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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 
«КУРИЛЬСКИЙ  ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»  
от  13 мая 2016 г.  №  494
      г. Курильск

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём на хранение архивных документов ликвидированных учреждений, предприятий и организаций»

В соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от  2 февраля 2012 г. №  30 (ред. от 05.02.2013 №  98, от 21.08.2013  № 652, от  13.01.2014 № 6, от 24.02.2014 № 194,от 31.03.2014 № 351, от  06.06.2014 № 571) «Об утверждении Порядков  разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных  услуг», распоряжением Правительства Сахалинской области от 15 сентября 2015 г. № 459-р «Об утверждении Типового административного регламента предоставления государственных (муниципальных услуг) органами местного самоуправления муниципальных образований Сахалинской области» администрация муниципального образования «Курильский городской округ»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:           
1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём на хранение архивных документов ликвидированных учреждений, предприятий и организаций»  (прилагается).
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и опубликовать в газете «Красный маяк». 

     Глава администрации                                                                              Г.В.Митрик             
                                                                                                     Утвержден

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

                                                                                                      от 13 мая 2016 г.   № 494
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Приём на хранение архивных документов ликвидированных учреждений,

предприятий и организаций»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Предмет регулирования административного регламента.
    Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём на хранение архивных документов ликвидированных учреждений, предприятий и организаций» (далее - административный регламент) разработан в целях упорядочения административных процедур и административных действий, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актам Сахалинской области, муниципальным правовым актам.
      1.2.Описание заявителей, а также физических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.
     Заявителями являются получатели муниципальной услуги, а также их  законные представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации или на основании доверенности (далее – представители).

Получателями муниципальной услуги могут быть: 

   1.2.1. физические и юридические лица, являющиеся источниками комплектования МКУ «Архив муниципального образования «Курильский городской округ»» (далее - Архив), которые участвуют в исполнении муниципальной услуги, передавая документы в Архив, к ним относятся:

1) органы местного самоуправления, их структурные подразделения, поселения;

2) муниципальные унитарные предприятия, включая казенные предприятия, и муниципальные учреждения (далее муниципальные организации);

3) негосударственные организации, в случае заключения соответствующего договора;

4) граждане, в случае заключения соответствующего договора;

1.2.2. физические и юридические лица, не являющиеся источниками комплектования Архива:

1) муниципальные унитарные предприятия, включая казенные предприятия, и муниципальные учреждения (далее муниципальные организации);

2) негосударственные организации (осуществлявшие свою деятельность на территории Курильского района), в случае заключения соответствующего договора;

3) граждане, в случае заключения соответствующего договора;
1.3. Требования к порядку информирования

о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, подведомственных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способах получения информации о местах нахождения и графиках работы государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, справочных телефонах структурных подразделений органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, в том числе номер телефона-авто информатора, адресах их электронной почты, содержится в приложении к административному регламенту.

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
	
	Наименование способа получения информации
	Адрес

	1.
	на официальном интернет-сайте   администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее - Администрация)
	курильск-адм.рф

	
	при личном обращении в   МКУ «Архив  муниципального образования «Курильский городской округ»» 
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Приморское Шоссе, 5/1

	
	с использованием средств телефонной связи по номеру МКУ «Архив  муниципального образования «Курильский городской округ»»
	8 (42454) 42845

	
	на информационных стендах, расположенных в МКУ «Архив  муниципального образования «Курильский городской округ»»
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Приморское Шоссе, 5/1

	
	при письменном обращении по почте в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ» (далее - Администрация)
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул.Приморское Шоссе, 5/1

	
	при письменном обращении по электронной почте в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ» (далее - Администрация)
	kurilsk@adm.sakhalin.ru

	2.
	в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области"
	https://uslugi.admsakhalin.ru

	3.
	в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
	http://www.gosuslugi.ru

	4.
	на официальном интернет-сайте МФЦ (в случае организации предоставления государственной (муниципальной) услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ))
	http://mfc.admsakhalin.ru

	
	при личном обращении в МФЦ (в случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ)
	694530 Сахалинская область, г. Курильск, ул.Андрея Евдокимова, д.25

	
	С использованием средств телефонной связи по номеру МФЦ (в случае организации предоставления государственной (муниципальной) услуги в МФЦ)
	8-800-100-00-57

	
	на информационных стендах в МФЦ (в случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ)
	694530 Сахалинская область, г. Курильск, ул.Андрея Евдокимова, д.25

	
	при письменном обращении по почте в МФЦ (в случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ)
	694530 Сахалинская область, г. Курильск, ул.Андрея Евдокимова, д.25

	
	путем публичного информирования
	Газета: «Красный маяк»


1.3.3. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:
	
	Наименование способа получения информации
	Адрес

	1.
	при личном обращении в МКУ «Архив  муниципального образования «Курильский городской округ»»
	694530 Сахалинская область, г. Курильск, ул. Приморское Шоссе, 5/1

	
	с использованием средств телефонной связи по номеру (наименование ОМСУ)
	8 (42454) 42845

	
	при письменном обращении по почте в МКУ «Архив  муниципального образования «Курильский городской округ»»
	694530 Сахалинская область, г. Курильск, ул. Приморское Шоссе, 5/1

	
	при письменном обращении по электронной почте в (наименование ОМСУ)
	kurilsk-arx@mail.ru

	2.
	в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области" (в случае организации предоставления государственной (муниципальной) услуги в электронном виде) через личный кабинет при получении услуги в электронном виде
	https://uslugi.admsakhalin.ru

	3.
	в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (в случае организации предоставления государственной (муниципальной) услуги в электронном виде) через личный кабинет при получении услуги в электронном виде
	http://www.gosuslugi.ru

	4.
	на официальном интернет-сайте МФЦ (в случае организации предоставления государственной (муниципальной) услуги в МФЦ) через личный кабинет
	http://mfc.admsakhalin.ru

	
	при личном обращении в МФЦ (в случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ)
	694530 Сахалинская область, г. Курильск, ул.Андрея Евдокимова, д.25

	
	с использованием средств телефонной связи по номеру МФЦ (в случае организации предоставления государственной (муниципальной) услуги в МФЦ)
	8-800-100-00-57

	
	на информационных стендах в МФЦ (в случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ)
	694530 Сахалинская область, г. Курильск, ул.Андрея Евдокимова, д.25

	
	при письменном обращении по почте в МФЦ (в случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ)
	694530 Сахалинская область, г. Курильск, ул.Андрея Евдокимова, д.25

	
	при письменном обращении по электронной почте в МФЦ (в случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ)
	http://mfc.admsakhalin.ru


1.3.4. Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

1.3.4.1. Устное информирование осуществляется специалистами ОМСУ и (или) МФЦ при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалисты, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.

1.3.4.2. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно, в корректной форме, информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании ОМСУ и (или) МФЦ, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты дают ответы самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.

1.3.4.3. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу) исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста ОМСУ и (или) МФЦ.

Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления государственной (муниципальной) услуги.

1.3.5.1. Информационный стенд ОМСУ и (или) МФЦ содержит следующую информацию:

о месте нахождения и графике работы ОМСУ и (или) МФЦ, а также о способах получения указанной информации;

о справочных телефонах ОМСУ и (или) МФЦ;

об адресе официального сайта ОМСУ и (или) МФЦ в сети Интернет;

об адресе электронной почты ОМСУ и (или) МФЦ;

об адресах Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

образец заполнения заявления;

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

краткое изложение процедур предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.2. Официальный сайт ОМСУ и (или) МФЦ содержит следующую информацию:

о месте нахождения и графике работы ОМСУ и (или) МФЦ, а также о способах получения указанной информации;

о справочных телефонах ОМСУ и (или) МФЦ;

об адресе официального сайта ОМСУ и (или) МФЦ в сети Интернет;

об адресе электронной почты ОМСУ и (или) МФЦ;

об адресах портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

образец заполнения заявления;

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.3. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области содержат следующую информацию:

о месте нахождения и графике работы ОМСУ, а также о способах получения указанной информации;

о справочных телефонах ОМСУ;

об адресе официального сайта ОМСУ в сети Интернет и адресе его электронной почты;

об адресе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе исполнения муниципальной услуги, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
         Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  

                                                          УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
 Наименование муниципальной услуги  «Приём на хранение архивных  документов ликвидированных учреждений, предприятий и организаций».
2.2.Наименование органа местного самоуправления Сахалинской  

     области, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования «Курильский городской округ» в лице Муниципального казенного учреждения «Архив муниципального образования «Курильский городской округ»».
 В части получения информации, сведений при рассмотрении документов, запросов Архив взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями, обращение в которые необходимы для предоставления муниципальной услуги.
    ОМСУ и (или) МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный нормативным правовым актом ОМСУ.
                    2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
         Конечным результатом оказания муниципальной услуги являются:

информационное письмо о возможности либо невозможности приёма документов на хранение, рекомендация о порядке подготовки необходимых документов и т.д.

приём документов на архивное хранение от получателя  муниципальной услуги;

составленный в двух экземплярах акт приёма-передачи документов;

направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
   2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с учётом необходимости обращения в учреждения, подведомственные органу, оказывающему муниципальную услугу, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
      2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги в части предоставления информационного письма осуществляется в течение 30 дней с момента регистрации обращения заявителя (получения документов, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента), поступившего в ОМСУ и (или) МФЦ.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги в части приёма документов на архивное хранение осуществляется в течение 60 дней с момента регистрации обращения заявителя (получения документов, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента), поступившего в ОМСУ. 
2.4.3. Получение результатов услуги в виде приёма документов на архивное хранение предполагает работу с документами в помещении архива.

2.4.4. При наличии оцифрованных документов настоящая  услуга может быть предоставлена в электронной форме.  

   2.4.5. Обращения (запросы) заявителей, поступившие в Архив, в администрацию Курильского городского округа, в адрес мэра Курильского городского округа по вопросу приёма документов на архивное хранение рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях срок исполнения запроса может быть продлён на 30 дней. При этом заявителю направляется уведомление о продлении.


Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днём окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день.


Приём архивных документов от источников комплектования архива проводится по истечению сроков их временного хранения, установленных законодательством Российской Федерации.


В исключительных случаях сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации могут быть продлены по просьбе источников комплектования Архива при необходимости практического использования архивных документов или отсутствия у Архива возможности для приёма указанных документов в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

  Продление указанных сроков осуществляется решением экспертно-проверочной комиссии уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации (далее – Министерство культуры и архивного дела Сахалинской области).


Сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации в негосударственных организациях определяются в договоре между Архивом и собственником или владельцем указанных документов.

Приём документов Архивного фонда Российской Федерации от источников комплектования осуществляется Архивом в соответствии со сроками, установленными Графиком приёма документов постоянного срока хранения, утверждённым постановлением администрации Курильского городского округа. 

Приём документов от граждан осуществляется  на основании договора, устанавливающего сроки приёма-передачи документов.

При ликвидации негосударственных организаций, образовавшиеся в процессе их деятельности документы Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу, а также документы, сроки временного хранения которых не истекли, поступают в Архив в соответствии с законодательством Российской Федерации и на основании договора, устанавливающего сроки приёма-передачи документов.

Максимальный срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать двух месяцев со дня регистрации документов в архиве, не считая времени ожидания документов от заявителя при предоставлении им  документов, представленных на доработку.


При поступлении в отдел обращений (запросов)  заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных документов, сведений или уточнений, Архив  в 5-дневный срок запрашивает у автора запроса эти документы, уточнения и дополнительные сведения.


Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель информируется в устной, письменной либо в электронной форме, в течение 5 рабочих дней со дня регистрации.
Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днём окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день.
    2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги, предусматривающие перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги,

с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008г. № 6-ФКЗ, от 30.12.2008г. № 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);

Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 22.10.2004г. № 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);

 Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации" («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31(ч.1), ст.3448);

Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31(ч.1), ст.3451);
«Правила организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», утверждённые Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19,  («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 14.05.2007, №20 в ред.от 16.02.2009);
Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов власти и органов местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 16.02.2009 №7, ст.776);

Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов власти и органов местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 16.02.2009 №7, ст.776);

Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

«Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» утверждённый Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010г. № 558 (Зарегистрировано в Минюсте 08.09.2010г. № 18380);

постановление главы администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 30.08.2010 № 391 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) и стандартов муниципальных услуг» (газета «Красный маяк», № 69 от 3 сентября 2010 г., № 72-73  от 15 сентября 2010 г., № 77 от 29 сентября 2010 г., № 79 от 6 октября 2010 г., № 80 от 8 октября 2010 г., № 81 от 13 октября 2010 г.);
постановление администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 02.02.2012 № 30 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

 приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. № 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 в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007г., регистрационный № 9059) в редакции приказа Минкультуры России от 16.02.2009г. № 68 (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 05.05.2009г., регистрационный № 13893);
Федеральный закон от 28.07.2012г. № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» (Собрание законодательства РФ, 30.07.2012, № 31, ст.4322);

приказ Министерства культуры РФ от 03.2013г. № 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»;


распоряжение Правительства Сахалинской области от 30.04.2015 № 191-р «Об оптимизации предоставления муниципальных услуг и государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления», («Губернские ведомости»);
Устав муниципального казенного учреждения «Архив муниципального образования «Курильский городской округ»», утверждённый постановлением  администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 17 декабря 2012г. № 930.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель  должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат  представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
    Для получения муниципальной услуги самостоятельно предоставляют документы:

      2.6.1.  Органы местного самоуправления, их структурные подразделения, поселения, муниципальные унитарные предприятия, включая казенные предприятия, и муниципальные учреждения – источники комплектования архива, негосударственные организации, граждане, включённые в список источников комплектования на основании договора, самостоятельно представляют следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, если запрос о предоставлении муниципальной услуги передаётся в ходе личного приёма должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а в иных случаях к запросу прилагается его копия на бумажном носителе или в форме электронного документа;

2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица, если запрос о предоставлении услуги подписывается и передаётся представителем в ходе личного приёма должностного лица отдела, а в иных случаях к запросу прилагается его копия на бумажном носителе или в форме электронного документа;

3) опись дел постоянного хранения в 4-х экземплярах, утверждённую ЭПК Министерством культуры и архивного дела Сахалинской области, установленной формы   и   справочно - поисковые   средства  к  ним;


4) опись дел по личному составу в 3-х экземплярах, утверждённую ЭПК Министерством культуры и архивного дела Сахалинской области, установленной формы;

5) историческую справку о фонде (при первом приёме), дополнение к исторической справке со сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре источника комплектования (при последующих приёмах);


7) справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в Архив, в случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены (в произвольной форме);

8) при ликвидации - документ, подтверждающий факт ликвидации. 

9) номенклатура дел – 3 экземпляра; 

10) при необходимости - другие нормативные и методические документы   по архивному делу и делопроизводству.

2.6.2. Ликвидирующиеся муниципальные унитарные предприятия, включая казенные предприятия, и муниципальные учреждения, негосударственные организации, граждане, в случае прекращения предпринимательской деятельности, не являющиеся источниками комплектования архивного отдела, самостоятельно представляют в архивный отдел следующие документы: 


1) заявление о приёме документов на имя мэра Курильского городского округа;


2) опись дел постоянного хранения в 4-х экземплярах (при наличии дел, документов постоянного хранения), утверждённую ЭПК Министерством культуры и архивного дела Сахалинской области, установленной формы и   справочно - поисковые   средства  к  ним;


3) опись дел по личному составу в 3-х экземплярах, утверждённую ЭПК Министерством культуры и архивного дела Сахалинской области, установленной формы;

4) документ, подтверждающий факт ликвидации или прекращения предпринимательской деятельности гражданином;


5) сдаточные описи архивных документов с не истекшими сроками временного хранения по форме, установленной настоящим административным регламентом, в 4-х экземплярах; 

6) историческую справку об архивном фонде (для граждан, занимавшихся предпринимательской деятельностью, о предпринимательской деятельности);


7) справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в архив, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены (в произвольной форме).
 
2.6.3.  Граждане в случае передачи на архивное  хранение документов  личного происхождения самостоятельно представляют:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, если запрос о предоставлении муниципальной услуги передаётся в ходе личного приёма должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а в иных случаях к запросу прилагается его копия на бумажном носителе или в форме электронного документа;

2)договор дарения, либо завещание, либо договор купли-продажи, либо решение суда.
Обработка персональных данных осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта персональных данных. Равнозначным содержащему собственноручную подпись письменному согласию субъекта персональных данных на бумажном носителе признается согласие в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью. В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
      Также к запросу могут быть приложены ксерокопии либо электронные образцы иных документов и сведений, связанных с темой запроса.
     Документы представляются как в подлинниках, так и в копиях, которые заверяются в отделе при подаче заявления, либо в организациях, выдавших соответствующий документ, либо удостоверенных нотариально.
   Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронных документов. Заявление и документы в случае их направления в форме электронных документов подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью соответственно заявителя или уполномоченных на подписание таких документов представителей заявителя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
    Электронные документы должны соответствовать требованиям, установленным административным регламентом.
     Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговорённых исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

    Копии документов, прилагаемые к заявлению и направленные заявителем по почте, должны быть нотариально удостоверены.

    Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

      Запрещается 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 Сахалинской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих государственную (муниципальную) услугу, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
         2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме  

      документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги
    Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
     2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

                                               муниципальной услуги
          Перечень оснований для отказа  исполнения услуги:

срок временного хранения документов, установленный действующим законодательством Российской Федерации не истёк (для источников комплектования);


отсутствие у получателя услуги документально подтверждённого факта ликвидации (для ликвидированных организаций);

внеплановость приёма документов (за исключением случаев ликвидации организации или возникновения угрозы сохранности документов);

отсутствие в Архиве свободных площадей для хранения документов;


документы в соответствии с проведённой экспертизой ценности не представляют культурно-исторической, научно-практической ценности, не имеют важности для общества и государства;

наличие заявления о прекращении рассмотрения заявления, об отказе в получении муниципальной услуги от заявителя.  
     2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
             Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
        2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
    Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата такой услуги в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

    Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут; срок ожидания в очереди в случае приема по предварительной записи не должен превышать 10 минут.

При подаче заявления с сопутствующими документами посредством почты или в электронном виде через "Личный кабинет" через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области необходимость ожидания в очереди исключается.
   2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
     Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса в ОМСУ и (или) МФЦ.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

При направлении заявления через "Личный кабинет" через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области регистрация электронного заявления осуществляется в автоматическом режиме.
   2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационному стенду с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
      Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) Требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2) Требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды;

здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3) Требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

        4) Требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, мест для ожидания и информирования заявителей предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии  с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть созданы условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения, в том числе возможность беспрепятственного входа и выхода из помещений.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги должна быть оказана помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание должен быть оборудован пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

В целях беспрепятственного доступа инвалидов и маломобильных групп населения к информации о муниципальной услуге, размещение носителей информации о порядке предоставления услуги производится с учетом ограничений их жизнедеятельности.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
            Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном информационном портале ОМСУ, МФЦ, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

3) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

4) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

5) доля заявителей, получивших муниципальную услугу в электронном виде;

6) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

7) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

8) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

9) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие возможность

и особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
          2.14.1.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


Заявителям предоставляется доступ к сведениям о муниципальной услуге на официальном сайте администрации Курильского городского округ курильск-адм.рф.

Заявителям предоставляется доступ к сведениям о муниципальной услуге на Едином и Региональном порталах.



Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или организующих предоставление муниципальной услуги, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.



Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.14.2. При определении особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме указывается перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги. Определение случаев, при которых допускается использование соответствующего вида электронной подписи, осуществляется на основе действующего законодательства.

2.14.3. Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между уполномоченным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в Сахалинской области и Администрацией муниципального образования «Курильский городской округ», с момента вступления в силу указанного соглашения о взаимодействии.

При участии МФЦ в предоставлении муниципальной услуги МФЦ осуществляет следующие административные процедуры:

1) прием и рассмотрение запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

2) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

3) взаимодействие с государственными органами, государственными внебюджетными фондами, органами исполнительной власти и органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

4) выдачу заявителям документов органа, предоставляющего муниципальную услугу, по результатам предоставления муниципальной услуги.

2.14.4. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в порядке, предусмотренном разделом 3 настоящего административного регламента для осуществления соответствующих административных процедур.

2.14.5. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме через "Личный кабинет" через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области с использованием электронной подписи и универсальной электронной карты.

2.14.6. Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2012, N 36, ст. 4903).

2.14.7. Требования к электронным документам и электронным копиям документов, предоставляемым через "Личный кабинет" через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области:

1) размер одного файла, содержащего электронный документ или электронную копию документа, не должен превышать 10 Мб. Максимальный объем всех файлов - 50 Мб;

2) допускается предоставлять файлы следующих форматов: txt, rtf, doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg, tiff, gif, rar, zip. Предоставление файлов, имеющих форматы отличных от указанных, не допускается;

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов документа;

4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, представляемых через Портал, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе;

5) файлы, не должны содержать вирусов и вредоносных программ.

(Все подразделы, за исключением подраздела, в котором указываются иные требования, являются обязательными элементами стандарта).
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ И В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ

   3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющие конечный результат, отличающиеся друг от друга перечнем входящих документов, административными действиями и выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги.

    Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
определение Архивом организаций, граждан-источников комплектования;

принятие решения о включении организаций, граждан в список источников комплектования;

утверждение Списка источников комплектования Архива;

утверждение «Графика приёма-сдачи документов постоянного срока хранения в Архив Курильского городского округа»;

определение состава архивных документов, подлежащих приёму в Архив;

приём-передача архивных документов в Архив;

уведомление заявителя о принятом решении;

осуществление организационно-методического руководства и контроля за работой архивов организаций и организацией документов в делопроизводстве.
 3.2. Содержание каждой административной процедуры, предусматривающие следующие обязательные элементы
3.2.1. Основания для начала административной процедуры.
1. Основанием для начала административной процедуры по приёму на хранение архивных документов организаций ликвидированных учреждений, предприятий и организаций  (блок-схема 1 прилагается) является:

самостоятельное выявление Архивом организаций – предполагаемых источников комплектования;

письменное обращение юридического или физического лица в Архив.
3.2.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и срок его выполнения.

Административная процедура предполагает следующие административные действия:
1) определение Архивом организаций, граждан-источников комплектования.

Органы местного самоуправления, их структурные подразделения, поселения включаются в список источников комплектования Архива в обязательном порядке.

Источниками комплектования Архива выступают также организации (муниципальные, негосударственные) и граждане, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации.

Негосударственные организации, а также граждане включаются в списки источников комплектования Архива на основании договора.

Негосударственные организации, временно хранящие документы Архивного фонда Российской Федерации, относящиеся к муниципальной собственности, включаются в список источников комплектования Архива, если их предшественники – являлись муниципальными организациями.

Списки организаций-источников комплектования составляются Архивом на основании законодательства об архивном деле в Российской Федерации, норм Правил, а также рекомендаций специально уполномоченного федерального органа исполнительной власти в сфере архивного дела.

Архив ведёт список организаций – источников комплектования по установленной форме.

Экземпляр Списка источников комплектования Архива, после его утверждения постановлением администрации Курильского городского округа и аналитическая справка с его обоснованием (при необходимости) представляется Архивом в Министерство культуры и архивного дела Сахалинской области.

Список источников комплектования Архива постоянно уточняется, в него вносятся изменения и дополнения. Уточнение и переутверждение Списков проводится по мере необходимости.
Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является функционально-целевое назначение организации,  историческая ценность документов. 
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являются составленный Список источников комплектования. 
2)  Принятие решения о включении организаций, граждан в список источников комплектования, его утверждение.
Основанием для начала процедуры является составление Списка источников комплектования Архива. 

Список источников комплектования утверждается постановлением администрации Курильского городского округа.

Экземпляр Списка источников комплектования направляется в Министерство культуры и архивного дела Сахалинской области.

Уточнение списка источников комплектования проводится по мере необходимости.

Пересмотр и переутверждение списка проводится только при внесении в список принципиальных изменений, но не реже одного раза в пять лет.
3) Утверждение «Графика приёма-сдачи  документов постоянного срока хранения в МКУ «Архив муниципального образования «Курильский городской округ»».
Архив осуществляет приём документов в соответствии с планом – графиком, составленным с учётом установленных сроков передачи документов на постоянное хранение.

Приём архивных документов от источников комплектования Архива проводится по истечению сроков их временного хранения, установленных законодательством Российской Федерации.


В исключительных случаях сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации могут быть продлены по просьбе источников комплектования Архива при необходимости практического использования архивных документов или отсутствия у Архива возможности для приёма указанных документов в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.


Продление указанных сроков осуществляется решением экспертно-проверочной комиссии уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации - Министерством культуры и архивного дела Сахалинской области.

График приёма-сдачи  документов постоянного срока хранения в Архив составляется должностными лицами отдела в соответствии с утверждённым Списком источников комплектования Архива.

График приёма-сдачи  документов постоянного срока хранения в Архив утверждается постановлением администрации Курильского городского округа.
Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является планирование приёма документов в соответствии с планом -графиком, составленным с учётом установленных сроков передачи документов на постоянное хранение.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является утверждённый График приёма-сдачи  документов источниками комплектования. 
     4) Определение состава архивных документов, подлежащих приёму в Архив
 По истечении установленного нормативными документами срока в организации ежегодно проводится экспертиза ценности документов. В результате которой осуществляется отбор дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив; отбор дел с временными сроками хранения, подлежащих хранению в структурных подразделениях; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки, хранения которых истекли.

По результатам экспертизы ценности документов в организации составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, по личному составу, акты о неисправимых повреждениях документов, акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению, акты о не обнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны. 

Акты о выделении к уничтожению дел согласовываются с Архивом.

Перечень дел, подлежащих приёму на хранение в Архив, определяется номенклатурой дел организации, утверждённой руководителем организации, и согласованной в установленном порядке ЭПК Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области.

После определения состава документов, сроков хранения, объёма документов, подлежащих приёму, возможных сроках приёма документов в Архив, осуществляется их приём должностными лицами отдела по утверждённым ЭПК описям. 

В соответствии с правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов к документам предъявляются следующие требования: 
Оформление описей дел.
Описи дел оформляются строго по установленной форме, описи документов постоянного хранения и описи дел по личному составу - в 4 экземплярах,.

Описи дел выполняются посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта Тimes New Roman, размером № 14.

Параметры страницы:

Верхнее поле должно составлять – 2 сантиметра;

Левое поле – 3 сантиметра;

Правое поле – 1 сантиметр;

Нижнее поле – 2 сантиметра.

Описи дел подписываются составителем и утверждаются руководителем организации, заверяются печатью организации.

Научно-справочный аппарат к описи состоит из:

предисловия к годовому разделу описи, титульного листа, номера и названия описи, листа-заверителя  описи, при необходимости оглавления (содержания), указателей и т.п.).   

На титульном листе описи дел, документов помещаются: название и номер архивного фонда, номер и название описи,  крайние даты внесённых в опись архивных документов. 

Название архивного фонда юридического лица состоит из его полного названия с указанием организационно-правовой формы и (в скобках) официально  принятого сокращённого названия, названия его вышестоящей организации (для государственных и муниципальных организаций), местонахождения (город (село), район, область), крайних дат существования.

Номер архивного фонда и номер описи дел присваивается  в Архиве.

Предисловие составляется либо к каждой описи дел, документов, либо общее ко всем описям архивного фонда.

В предисловии кратко излагаются история фондообразователя и архивного фонда; аннотация состава и содержания архивных документов (с выделением наиболее типичных групп единиц хранения по их видам и разновидностям, по содержанию), состав справочного аппарата к описи.

При составлении отдельных предисловий к каждой описи архивного фонда все общие данные по истории фондообразователя и история архивного фонда помещаются в предисловии к первой описи дел, документов.
Оформление исторической справки. 
Историческая справка выполняется посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта Тimes New Roman, размером № 14. 

Исторические сведения юридического лица включают: даты его образования,  переименования, реорганизации, ликвидации, ведомственную принадлежность,  структуру и функции, названия организации-предшественника и  правопреемника. 

Исторические сведения архивного фонда включают дату проведения научно-технической обработки документов, объем и крайние даты архивных документов, степень их сохранности;  особенности формирования, описания и систематизации документов; данные о наличии  архивных документов других организаций или лиц (фондовые включения); о  составе научно-справочного аппарата к архивному фонду. 

Историческая справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица - пользователем муниципальной услуги.
Рецензирование проектов номенклатур дел, описей дел постоянного  хранения, описей дел по личному составу, других нормативных и методических документов осуществляется путём рассмотрения их руководителем архивного отдела в соответствии с соблюдением требований правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов, с соблюдением сроков, предусмотренных перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности федеральных, государственных органов, органов местного самоуправления и организаций,  в срок не более 7 дней со дня поступления необходимых документов в отдел. 

При выявлении нарушений в комплектности, правильности оформления и необходимости их устранения, получатель услуги информируется об установленном факте (письменно, устно, направляется уведомление о необходимости доработки) течение 7 дней со дня поступлений документов в архивный отдел, либо представленные документы возвращаются без согласования для доработки. 

Последующее рассмотрение осуществляется в срок не более 5 дней со дня повторного поступления.
Составление заключения, направление проектов документов на ЭПК   в Министерство культуры и архивного дела Сахалинской области.
После проведения анализа документов и принятия решения, на документы, представленные на рассмотрение и оформленные в соответствии с установленными требованиями, начальник отдела составляет заключение (приложение 5) на проекты: номенклатуры дел, описей дел по личному составу, описей дел постоянного хранения и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству.

В заключении указывается общая характеристика документа (преемственность, полнота, систематизация документов и т.д.), соответствие его действующим нормативам и стандартам, результаты экспериментального внедрения, если таковое проводилось.
Документы и составленное на них заключение с сопроводительным письмом направляются на согласование и утверждение ЭПК Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области.
Получение согласованных, утверждённых ЭПК Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области,  документов.
Рассмотрение документов, направленных на согласование, утверждение рассматриваются на заседании ЭПК Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области  в соответствии с утверждённой процедурой подготовки и проведения заседаний ЭПК, установленной регламентом, либо положением об ЭПК Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области.

Решение ЭПК о согласовании (не согласовании) номенклатур дел, описей дел и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству после подписания и утверждения  протокола заседания ЭПК  Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области доводится до Архива Курильского городского округа, путём направления выписки из протокола заседания ЭПК (при не согласовании) или путём оформления грифа согласования «Согласовано», утверждения «Утверждено» на представленном документе.
Направление согласованных, утверждённых документов получателю услуги.
Архив после получения выписки из протокола заседания ЭПК Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области, при не согласовании документов в течение 7 дней направляет документы получателям услуги  на доработку.

Возврату на доработку подлежат документы, поступившие на рассмотрение ЭПК Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области  в неполном комплекте и /или ненадлежащим образом оформленные.

Получателю услуги в течение 7 дней направляется уведомление о необходимости доработки документов, либо представляются документы на доработку.

Согласованные, утверждённые документы ставятся на учёт в Архиве. Один экземпляр документов направляется получателю услуги, либо вручается ему при личном посещении.
Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является направление на  ЭПК для согласования (не согласовании) номенклатур дел, описей дел и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству. 

после подписания и утверждения  протокола заседания ЭПК Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области,  доводится до Архива путём направления выписки из протокола заседания ЭПК (при не согласовании) или путём оформления грифа согласования «Согласовано», утверждения «Утверждено» на представленном документе.

планирование приёма документов в соответствии с планом – графиком, составленным с учётом установленных сроков передачи документов на постоянное хранение.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является проставленный на описях, номенклатурах дел гриф согласования «Согласовано», утверждения «Утверждено», дата, номер протокола, внесение изменений в учётные документы отдела.
5) Приём – передача документов в Архив
Приём документов осуществляется по утверждённым ЭПК   Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области описям дел, документов; документов по личному составу – по согласованным ЭПК Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области  описям дел, документов; архивных документов с не истекшими сроками временного хранения – по сдаточным описям, сроки временного хранения которых не истекли, осуществляется в соответствии с действующим законодательством и в порядке, установленном «Правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (далее – Правила).

Приём документов от граждан осуществляется на основании договора, устанавливающего сроки приёма-передачи документов, по утверждённой ЭПК  Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области, сдаточной или оценочной  описи.

Документы принимаются в архив в упорядоченном состоянии с соответствующим научно – справочным аппаратом. 

    При приёме документов проводится проверка физического, санитарно-гигиенического, технического состояния документов. 

Приём дел проводится по - единично; особо ценные дела принимаются с их полистной проверкой. При отсутствии единиц хранения, указанных в описи, в ней делается дополнительная (новая) итоговая запись. Номера отсутствующих ед. хр. и причины отсутствия оговариваются в акте приёма – передачи документов на хранение и прилагаемой к акту справке. 

Архив принимает меры по организации розыска не поступивших на постоянное хранение документов. Утраченные подлинные документы могут быть заменены копиями.

При первом приёме документов от организации принимается также историческая справка о фондообразователе и фонде, которая затем дополняется сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре организации (приложение 2).

Все работы, связанные с подготовкой и передаче документов на постоянное хранение, выполняются за счёт организаций, сдающих документы. 

Архив принимает документы по истечении предельных нормативно установленных сроков их хранения в архивных организаций.

Досрочный приём может быть осуществлён при угрозе утраты документов.

Продление сроков допускается в виде исключения в случае необходимости практического использования документов организацией или отсутствия возможности (площади) у архива для приёма документов.

Приём документов оформляется актом приёма – передачи документов на хранение, составляемый в двух экземплярах (один остаётся в Архиве, другой – в  - источнике комплектования) (приложение 3).

После приёма документов должностными лицами Архива вносятся  необходимые дополнения и изменения в учётные документы отдела о количественном составе документов, их физическом состоянии.


Результат административной процедуры:

приём документов на архивное хранение;

оформление акта приёма-передачи документов на хранение.
Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является осуществление приёма документов на хранение в соответствии с Правилами.

 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является оформленный акт приёма-передачи документов.
6) Уведомление заявителя о принятом решении 

Ответ может быть подготовлен в виде:

устного, письменного, в том числе в форме электронного документа,   уведомления заявителя о необходимости доработки документов для приведения документов в соответствие с нормами, установленными Правилами;

устного, письменного, в том числе в форме электронного документа,   уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги  при наличии оснований, определённых настоящим регламентом.
    7) Осуществление организационно – методического руководства и контролем за работой архивов организаций и организацией документов в делопроизводстве.
Архив в пределах предоставленных ему полномочий в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного Фонда РФ, находящихся на временном хранении, осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за работой архивов и организацией документов в делопроизводстве организаций – источников комплектования, федеральных, государственных органов власти (при заключении договора  об отношениях и сотрудничестве, направленного на оказание Архивом методической и практической помощи) по следующим направлениям:

методическая помощь и контроль за организацией документов в делопроизводстве;

контроль за отбором документов и подготовкой к передаче на постоянное хранение, упорядочением документов по личному составу, обеспечением их сохранности;

взаимодействие с экспертными комиссиями организаций; ведение государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, проведение паспортизации архивов организаций;

ведение государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, проведение паспортизации архивов организаций;

повышение квалификаций работников архивных и делопроизводственных служб.

        
Архив оказывает методическую и практическую помощь организациям в подготовке нормативно-методических пособий по организации документов в делопроизводстве и их внедрении. Архив совместно с организациями:

рассматривает и готовит к согласованию ЭПК Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области  номенклатуры дел;

проводит совещания, семинары и консультации по обмену опытом, внедрению государственных стандартов на документацию, систем документационного обеспечения управления.

  
Архив осуществляет контроль за организацией документов в делопроизводстве организаций – источников комплектования в ходе проведения комплексных и тематических проверок.

Контроль за обеспечением сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, отбором и передачей их на постоянное хранение, осуществляется Архивом в ходе проведения комплексных, тематических и контрольных проверок деятельности архивов организаций. Результаты проверок с предложениями по устранению выявленных недостатков докладываются руководству организации.
   Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является формирование и обеспечение сохранности документов Архивного Фонда РФ, находящихся на временном хранении, осуществление организационно-методическое руководство и контроль за работой архивов и организацией документов в делопроизводстве организаций – источников комплектования, федеральных, государственных органов власти. 
     Способом фиксации результата ведение государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, проведение паспортизации архивов организаций.
  3.2.3. Содержание каждой административной процедуры, предусматривающее следующие административные действия
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

приём и первичная обработка обращения (запроса);

регистрация обращения (запроса);

анализ документов, представленных получателем муниципальной   услуги, принятие  решения о возможности исполнения услуги;

требования к оформлению документов о предоставлении   муниципальной услуги;

заключение договора о приёме документов на хранение;

приём документов ликвидированных учреждений, предприятий,   организаций, граждан, не являющихся источниками комплектования;

уведомление о принятом решении.
          3.2.4. Основания для начала административной процедуры
Основанием для начала административной процедуры по приёму документов ликвидированных учреждений, предприятий и организаций, граждан, не являющихся источниками комплектования является (блок-схема 2 прилагается) письменное обращение юридического или физического лица в Архив.
      3.2.5.Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и срок его выполнения.

Административная процедура предполагает следующие административные действия:
 1) Приём и первичная обработка обращения (запроса)
 
Доставка в Архив запросов осуществляется следующими способами:


через отделения почтовой связи;


через общий отдел администрации Курильского городского округа;


курьером или курьерской службой;


лично гражданами, представителями организаций;


с использованием факсимильной связи;


электронной почтой.


Приём корреспонденции в Архиве проводится сотрудником архива, в компетенцию которого входит данная функция.


При приёме запросов от курьеров на копии документа заявителя ставится  дата и подпись сотрудника, принявшего документ.


При приёме запросов от физических и юридических лиц на копии запроса, при её наличии, по их просьбе ставятся дата и подпись сотрудника отдела, принявшего документ.


Приём заявлений от граждан проводится директором Архива в порядке живой очереди в дни и часы приёма граждан. Продолжительность приёма не должна превышать 15 минут.
                              3.2.6. Регистрация обращения (запроса)
     Поступившие в Архив письменные запросы заявителей регистрируются в журналах регистрации в день поступления в установленном порядке.


Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.


Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации.
  3.2.7. Анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги, принятие решения о возможности исполнения услуги
  При получении обращения заинтересованных лиц: ликвидирующихся муниципальных унитарных предприятий, включая казенные предприятия, и муниципальных учреждений, негосударственных организаций, граждан, в случае прекращения предпринимательской деятельности, не являющихся источниками комплектования Архива, в Архив самостоятельно представляются документы, установленные настоящим Регламентом. 


В ходе анализа определяется:

правомочность получения муниципальной услуги;

представления полного перечня необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

физическое, санитарно-гигиеническое, техническое, упорядоченное состояние  представленных документов.
 Требования к оформлению документов о предоставлении муниципальной  

                                                                услуги.
Документы, определённые настоящим административным регламентом, должны быть оформлены в соответствии с требованиями и установленными нормами действующего законодательства.

В том числе, 

а) оформление заявления: 

Заявление должно содержать наименование юридического лица (для граждан - фамилии,  имени и отчества (при его наличии)), почтовый адрес заявителя,  указание причин передачи документов на хранение в Архив. 

Заявление подаётся на имя мэра Курильского городского округа в письменной либо электронной форме.
б) документ, подтверждающий факт ликвидации (прекращения предпринимательской деятельности):

Документом, подтверждающим факт ликвидации, может быть копия решения его учредителей (участников) либо органа юридического лица, уполномоченного на то учредительными документами; копия решения суда, в том числе о признании юридического лица несостоятельным (банкротом); копия определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства.
Документом, подтверждающим факт прекращения предпринимательской деятельности гражданином, может быть копия «Свидетельства о государственной регистрации прекращения физическим лицом деятельности в качестве индивидуального предпринимателя», копия решения суда о признании его несостоятельным (банкротом) или о прекращении деятельности данного лица в качестве индивидуального предпринимателя в принудительном порядке.

 в) оформление исторической справки (приложение 2): 

Исторические сведения включают: даты его образования,  переименования, реорганизации, ликвидации, ведомственную принадлежность,  структуру и функции, названия организации-предшественника и  правопреемника. 

Сведения о физическом лице, занимавшемся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, включают: даты регистрации начала и прекращения деятельности, основные направления деятельности.

Историческая справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица - пользователем муниципальной услуги.
          3.2.8. Заключение договора о приёме документов на хранение
Архивом в течение 7 дней готовится проект договора в двух экземплярах о приёме документов у заявителя – получателя муниципальной услуги. Договором устанавливается срок и порядок приёма-передачи документов. Проект договора направляется почтой, либо в форме электронного документа, либо представляется лично получателю услуги для рассмотрения.

После подписания один экземпляр договора остаётся в Архиве, один у получателя услуги.
    3.2.9. Приём на хранение архивных  документов ликвидированных учреждений, предприятий и организаций, граждан, не являющихся источниками комплектования
Приём документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от  ликвидированных муниципальных, негосударственных организаций, граждан осуществляется в соответствии с действующим законодательством и в порядке, установленном Правилами.

При ликвидации негосударственных организаций, образовавшиеся в процессе их деятельности документы Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу, а также документы, сроки временного хранения которых не истекли, передаются ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим в упорядоченном состоянии на основании договора между ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим и архивным отделом, по утверждённым, согласованным ЭПК Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области, описям. При этом ликвидационная комиссия (ликвидатор) или конкурсный управляющий организует упорядочение документов ликвидируемой организации, в том числе организации, ликвидируемой в результате банкротства.

При ликвидации муниципальных организаций включённые в состав Архивного фонда Российской Федерации документы, документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, в упорядоченном состоянии, по утверждённым, согласованным ЭПК  Министерства культуры и архивного дела Сахалинской области описям передаются в Архив.

Оформляется приём документов актом приёма-передачи документов  на хранение (приложение 3). Один экземпляр акта передаётся получателю услуги, второй остаётся в архивном отделе.

Документы граждан, в случае передачи на архивное хранение документов личного происхождения, поступают в Архив в соответствии с законодательством Российской Федерации на основании договора дарения, либо завещания, либо договора купли-продажи, либо решения суда. 

Оформляется приём документов актом приёма документов личного происхождения (приложение 4). Один экземпляр акта передаётся получателю услуги, второй остаётся в Архиве.
Должностное лицо Архива проводит проверку физического, санитарно-гигиенического, технического состояния архивных документов, описей дел и справочно-поисковых средств к ним.  

На всех экземплярах описей дел делаются отметки о приёме архивных документов. При отсутствии дел, указанных в описи дел, в ней делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих дел и причины их отсутствия оговариваются в акте приёма-передачи документов на хранение и в прилагаемой к акту справке. Утраченные подлинные архивные документы могут быть заменены копиями.
Получателю может быть направлено уведомление о необходимости доработки документов для приведения документов в соответствие с нормами, установленными Правилами.

После приёма документов должностными лицами Архива вносятся  необходимые дополнения и изменения в учётные документы о количественном составе документов, их физическом состоянии.


Результат административной процедуры:

приём документов на архивное хранение;

оформление акта приёма-передачи документов на хранение.

В случае передачи на хранение документов, не являющихся собственностью юридического лица (документы ликвидированных организаций, не переданные своевременно на хранение в Архив и находящиеся у юридических лиц, граждан, не являющихся правопреемниками этих ликвидированных организаций; документы юридических лиц, обнаруженные в составе документов других юридических лиц; бесхозно-брошенные документы, обнаруженные по предоставленной юридическими и физическими лицами информации), осуществляются следующие административные процедуры:

Приём документов осуществляется на основании письменного, устного обращения физических и юридических лиц, имеющих информацию о местонахождении документов.

В случае принятия решения о приёме документов на хранение, директором Архива осуществляется экспертиза ценности данных документов.

Экспертиза ценности документов осуществляется совместно с заинтересованной организацией (при её наличии), в присутствии комиссии по приёму бесхозно-брошенных документов на месте нахождения документов, либо после доставки документов в Архив в помещении отдела.

При экспертизе ценности документов используются перечни типовых архивных документов, образующихся в процессе деятельности учреждений, организаций и предприятий с указанием сроков хранения. Отбор документов на хранение осуществляется с учётом их исторической, культурной и научной ценности.

После проведения экспертизы ценности составляется акт приёма-передачи документов, который подписывается заинтересованными физическими и юридическими лицами, представившими информацию о местонахождении документов (при наличии), либо членами комиссии по приёму бесхозно-брошенных документов.

Акт о приёме утверждается комиссией по приёму бесхозно-брошенных документов.

Архивом готовится проект постановления администрации Курильского городского округа о приёме бесхозно-брошенных документов на хранение.

После его утверждения должностными лицами Архива составляются описи на принятые документы в соответствии с установленными нормами и требованиями действующего законодательства.

     Описи  направляются на утверждение, согласование ЭПК Министерство культуры и архивного отдела.

После их утверждения на принятых документах поставляются шифры в соответствии с установленными требованиями, с указанием номера фонда, номера описи и номера дела по описи. Документы принимаются к учёту.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если документы получателя муниципальной услуги приняты на хранение в Архив на основании составленного акта приёма-передачи документов.
3.2.10. Уведомление получателя услуги о принятом решении 
        Подготовку ответов осуществляют должностные лица Архива.


Ответ может быть подготовлен в виде:

устного, письменного, в том числе в форме электронного документа,   уведомления заявителя о представлении документов на доработку для приведения документов в соответствие с нормами, установленными Правилами;

устного, письменного, в том числе в форме электронного документа,   уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги  при наличии оснований, определённых настоящим регламентом.
       3.3. Формирование и направление межведомственного запроса в целях получения документов и информации, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организациях.
Для предоставления настоящей муниципальной услуги межведомственное взаимодействие не предусмотрено.
    3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы - Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, в соответствии с нормативными актами Российской Федерации, нормативными актами Сахалинской области
Перечень административных процедур:

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, предназначенной для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещённым в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг;

возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также приём таких запроса и документов;

возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, с органами государственной власти, местного самоуправления, учреждениями и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Заявитель может ознакомиться с информацией о муниципальной услуге на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций)  http://rgu.admsakhalin.ru, на официальном сайте администрации Курильского городского округа http://www.курильск-адм.рф


Размещённые на региональном портале государственных и муниципальных услуг Сахалинской области, на официальном сайте администрации Курильского городского округа формы заявлений доступны для копирования и заполнения заявителями.

Заявления и иные документы, необходимые для предоставления муниципальных услуг, предоставляемые в форме электронных документов (далее заявления и иные документы):


подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


предоставляются в органы и организации, предоставляющие муниципальные услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:


 лично или через законного представителя при посещении органа или организации;


 посредством многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг;



посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) без использования электронных носителей;

        иным способом, позволяющим передать в электронном виде.
     3.5. Особенности предоставления государственной (муниципальной) услуги в многофункциональных центрах.

   3.5.1.размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в помещении МФЦ

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственных и муниципальных услуг, в том числе:

     перечень государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано в многофункциональном центре;

сроки предоставления государственных и муниципальных услуг;

размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении государственных и муниципальных услуг, порядок их уплаты;

информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке их оплаты;

порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных и муниципальных служащих, многофункциональных центров, работников многофункциональных центров;

информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, работников многофункционального центра, работников организаций, привлекаемых к реализации функций многофункционального центра, за нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг;

информацию о порядке возмещения вреда, причинённого заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональным центром или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

режим работы и адреса иных многофункциональных центров и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;

информацию о подаче заявителем запроса по предоставлению иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

иную информацию, необходимую для получения государственной и муниципальной услуги.
   3.5.2.Особенность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ
3.5.2.1.Заявитель имеет возможность получить муниципальную услугу, обратившись в многофункциональный центр (далее – МФЦ) по предоставлению данной муниципальной услуги по принципу «одного окна». Предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в многофункциональный центр, а взаимодействие с архивным отделом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии с администрацией Курильского городского округа о предоставлении муниципальных услуг.

3.5.2.2.Прием заявителей осуществляется уполномоченными должностными лицами МФЦ в соответствии с графиком (режимом)  работы  МФЦ.

При обращении через МФЦ заявитель предоставляет пакет документов, согласно пункту 2.6. настоящего административного регламента, при этом оформляет письменное согласие заявителя на обработку персональных данных. При обращении лица, являющегося законным представителем заявителя, оформляется письменное согласие на обработку данных законного представителя субъекта персональных данных. 
При реализации своих функций уполномоченное  должностное лицо МФЦ не вправе требовать от заявителя документы и информацию, которые не предусмотрены настоящим административным регламентом. 
Заявитель в обязательном порядке информируется уполномоченным должностным лицом МФЦ о сроке предоставления муниципальной услуги.

3.5.2.3.Многофункциональный центр обязан при приёме запросов о предоставлении муниципальной услуги и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам.
   3.5.3.Особенность приёма и регистрации документов, поступивших из МФЦ
3.5.3.1.МФЦ обязан передавать в Архив запросы заявителей, в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днём приёма специалистом МФЦ заявления на предоставление муниципальной услуги.


3.5.3.2.Специалист Архива, ответственный за регистрацию документов, при получении от МФЦ документов заявителя, проверяет их комплектность согласно описи вложения, проставляет роспись, дату, время в реестре, описи документов.


В случае соответствия описи вложения, регистрирует заявление со всеми предоставленными документами во входящем журнале регистрации обращений граждан архивного отдела с указанием регистрационного номера и даты регистрации.
В случае несоответствия количества полученных документов описи вложения возвращает документы  уполномоченному  должностному  лицу МФЦ  (курьеру) без их принятия.

Максимальный срок указанных административных действий составляет 10 минут.
3.5.3.3. В случае предоставления полного комплекта документов, специалист передаёт принятые от сотрудника МФЦ  документы заявителя, директору Архива для принятия решения о возможности либо невозможности предоставления муниципальной услуги о направлении документов специалистам отдела для исполнения согласно их должностных инструкций и наличием в Архиве архивных документов и научно-справочного аппарата к ним, соответствующих теме обращения.

После принятия решения документы заявителя с описью вложения направляются специалисту Архива, ответственному за предоставление муниципальной услуги.


Максимальный срок выполнения действия  - 20 минут.
3.5.4.Особенности подготовки и передачи результата муниципальной услуги в МФЦ
3.5.4.1. Директор Архива, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет поиск архивных документов, необходимых для предоставления истребованных копий документов. Готовит проект сопроводительного письма, а также копии документов, изготовленных на техническом оборудовании архивного отдела - результат услуги.


3.5.4.2. После оформления результата муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит в адрес МФЦ реестр об исполнении муниципальной услуги, в котором указывает № дела, дату поступления заявления в МФЦ, Ф.И.О. (при наличии) заявителя, наименование оформленных документов, и, посредством телефонной связи,  извещает МФЦ о готовности результатов.


3.5.4.3. Специалист МФЦ проставляет в реестре роспись, дату получения результата услуги.

3.5.4.4.Срок предоставления результата услуги составляет 20 дней со дня регистрации в архивном отделе.
3.6. Блок-схемы предоставления муниципальной услуги приводятся в приложениях 5, 6 к административному регламенту.
Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления контроля, за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль, за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем ОМСУ.

Контроль, за деятельностью ОМСУ по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  директором МКУ «Архив муниципального образования «Курильский городской округ»».
Контроль, за исполнением настоящего административного регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.
4.2. Ответственность должностных лиц ОМСУ и (или) МФЦ за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист ОМСУ и (или) МФЦ, ответственный за прием документов, несет ответственность за порядок приема устного запроса или заявления (письменного запроса) и направления его специалисту ОМСУ и (или) МФЦ, ответственному за межведомственное взаимодействие.

Специалист ОМСУ и (или) МФЦ, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за своевременность и качество подготовки устного ответа или документов, являющихся результатом муниципальной услуги.
      4.3. Положения, характеризующие требования к формам контроля над предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

    Граждане, юридические лица, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в ОМСУ и (или) МФЦ, правоохранительные и органы государственной власти.

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ  СЛУЖАЩИХ
    5.1. Заявитель вправе обжаловать нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) ОМСУ, муниципальных служащих ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.1.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальных образований Сахалинской области для предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальных образований Сахалинской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

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 субъектов Сахалинской области, муниципальных образований Сахалинской области;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальных образований Сахалинской области;

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

5.1.3. Жалоба должна содержать:

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

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;

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

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

5.2. Жалоба подается в ОМСУ в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

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

3) 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.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется ОМСУ в месте размещения, в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги).

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта ОМСУ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

2) портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3 настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается ОМСУ. В случае если обжалуются решения руководителя ОМСУ, жалоба подается в вышестоящий орган и рассматривается им.

5.8. Жалоба, поступившая в ОМСУ, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Зарегистрированная жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ОМСУ, 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.

5.9. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в ОМСУ в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается ОМСУ. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в ОМСУ.

5.10. В ОМСУ уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица обеспечивают прием и рассмотрение жалоб.

5.11. ОМСУ обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ОМСУ, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах, на официальном сайте, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ОМСУ, его должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы ОМСУ принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМСУ, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной (муниципальной) услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальными образованиями Сахалинской области, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование ОМСУ, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом ОМСУ.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.14. ОМСУ отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения 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.

5.15. Должностные лица ОМСУ, уполномоченные на рассмотрение жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от приема жалобы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и законами Сахалинской области.

5.16. Положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) ОМСУ и их должностных лиц, муниципальных служащих, утверждено постановление администрации муниципального образования «Курильский городской округ» «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального образования «Курильский городской округ» при предоставлении муниципальных услуг» от 10.01.2014 № 4.      
Директор Архива                                                                   Н.М.Уральская

Приложение 1 

к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Приём на хранение архивных документов ликвидированных учреждений, предприятий и организаций»

Общая информация о

Администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694530, Сахалинская область, Курильский район, г. Курильск, ул. Приморское Шоссе, 5/1

	Фактический адрес месторасположения
	694530, Сахалинская область, Курильский район, г. Курильск, ул. Приморское Шоссе, 5/1

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	kurilsk@adm.sakhalin.ru

	Телефон для справок
	8(42454)42467

	Телефоны отделов или иных структурных подразделений
	8(42454)42845

	Официальный сайт в сети Интернет (если имеется)
	http://www.курильск-адм.рф

	Ф.И.О. и должность руководителя органа
	Митрик Г.В. глава администрации


График работы администрации муниципального образования 

«Курильский городской округ»

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	с 9.00  до   17.15 

(перерыв с 13.00 до 14.00)
	

	Вторник
	с 9.00  до   17.15

(перерыв с 13.00 до 14.00)
	с 14.00 до 18.00

	Среда
	с 9.00  до   17.15 

(перерыв с 13.00 до 14.00)
	с 15.00 до 18.00

	Четверг
	с 9.00  до   17.15 

(перерыв с 13.00 до 14.00)
	с 14.00 до 18.00

	Пятница
	с 9.00  до   17.15 

(перерыв с 13.00 до 14.00)
	

	Суббота
	выходной
	

	Воскресенье
	выходной
	


Общая информация о Муниципальном казенном учреждении

 «Архив муниципального образования «Курильский городской округ»»
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	6694530, Сахалинская область, Курильский район, г. Курильск,        ул. Приморское Шоссе, 5/1

	Фактический адрес месторасположения
	694530, Сахалинская область, Курильский район, г. Курильск,        ул. Приморское Шоссе, 5/1

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	 kurilsk-arx@mail.ru

	Телефон для справок
	8(42454)42845

	Телефоны отделов или иных структурных подразделений
	

	Официальный сайт в сети Интернет (если имеется)
	kurilsk-adm.ru

	Ф.И.О. и должность руководителя органа
	Уральская Н.М. директор


График работы  Муниципального казенного учреждения  «Архив муниципального образования  «Курильский городской округ»»

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	с 9.00  до   17.15

(перерыв с 13.00 до 14.00)
	с 9.00  до   17.15

(перерыв с 13.00 до 14.00)

	Вторник
	с 9.00  до   17.15 

(перерыв с 13.00 до 14.00)
	с 9.00  до   17.15 

(перерыв с 13.00 до 14.00)

	Среда
	с 9.00  до   17.15 

(перерыв с 13.00 до 14.00)
	с 9.00  до   17.15 

(перерыв с 13.00 до 14.00)

	Четверг
	с 9.00  до   17.15 

(перерыв с 13.00 до 14.00)
	с 9.00  до   17.15 

(перерыв с 13.00 до 14.00)

	Пятница
	с 9.00  до   17.15

(перерыв с 13.00 до 14.00)
	с 9.00  до   17.15 

(перерыв с 13.00 до 14.00)

	Суббота
	выходной
	выходной

	Воскресенье
	выходной
	выходной


Приложение 2 

к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Приём на хранение архивных документов ликвидированных учреждений, предприятий и организаций»
ИСТОРИЧЕСКАЯ  СПРАВКА

к описи № _____ дел ___________________ фонда_______

__________________________________________________________________

наименование организации
1. История фондообразователя:

2. История фонда:

_______________________
   ___________       ____________________________

Наименование должности
      Подпись            Расшифровка подписи составителя

«____»_______________20___г.

Приложение 3 

к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Приём на хранение архивных документов ликвидированных учреждений, предприятий и организаций»
УТВЕРЖДАЮ                           УТВЕРЖДАЮ
___________________________                     Директор МКУ «Архив муниципального обра-     
______________________________                  зования «Курильский городской округ»»
   (наименование должности          

               (наименование должности

         руководителя – сдатчика)                         руководителя – приёмщика)

_________          _________       

    __________________  __________________
Подпись        Расшифровка подписи     

    Подпись      Расшифровка подписи

«_____»_________________________20____г.
     «____»________________________20____г.

 Дата                         Печать              Дата                          Печать
         АКТ
___________ N ___________

   (дата)
приёма-передачи документов

на хранение
__________________________________________________________________________________________
                             (основание передачи)
___________________________________________________________________________                                                               
                               (название передаваемого фонда)
____________________________________________________________________   сдал,                          

                         (название организации-сдатчика)
а МКУ «Архив муниципального образования «Курильский  городской округ»»    принял
                         (название организации-приёмщика)
   документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:
	N  
п/п 
	Название, номер  
описи       
	Количество  
экземпляров  
описи     
	Количество  
ед. хр.   
	Примечания 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	 
	
	
	


    Итого принято:    _____________________ед. хр.

Передачу произвели:                Приём произвели:
______________________________           
_____________________________
            (Должность)




        (Должность)
________   ______________
     __________ __________________
 Подпись          Расшифровка                             Подпись            Расшифровка

                    подписи                                                    подписи

Дата: «____»__________________20___г.               Дата: «____»________________20____г.

    Фонду присвоен N ___________
Изменения в учётные документы внесены

_________________              _______________        _______________________
       Должность                           Подпись                         Расшифровка подписи

Дата: «____»_________________20___г.
Приложение 4 

к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Приём на хранение архивных документов ликвидированных учреждений, предприятий и организаций»

МКУ «Архив муниципального

образования «Курильский

городской округ»»

                    АКТ                                                                     УТВЕРЖДАЮ
                                                                                               Директор

                                                                                               МКУ «Архив муниципального

                                                                                               образования «Курильский
___________ N _________                                                  городской округ»»                                                    

  (дата)




                         

                                                                                               _________________________
приёма на хранение документов                                        Подпись   Расшифровка подписи
личного происхождения                                                                           
                                                                                               Дата

На основании решения ЭПК 

(протокол от _________________ N ________)

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 N ________________

Собственник/владелец                      Подпись                               Расшифровка подписи

 (нужное подчеркнуть)

Наименование должности                Подпись                               Расшифровка подписи

Работника

Дата

Изменения в учётные документы по результатам описания внесены

Наименование должности                Подпись                              Расшифровка подписи

Работника

Дата
            



 Форма акта приёма на хранение документов

                     



    личного происхождения
                                                     






Формат A4 (210 x 297)
Приложение 5 

к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Приём на хранение архивных документов ликвидированных учреждений, предприятий и организаций»
Блок-схема № 1
последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги
                                       самостоятельно посредством




↓








               нет






Приложение 6 

к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Приём на хранение архивных документов ликвидированных учреждений, предприятий и организаций»
Блок-схема № 2

последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги







      нет




Обращения


юр./физ. лиц





Определение источников комплектования





Архив





Обращения


юр./физ. лиц





Принятие решения о включении организаций, граждан в список источников комплектования








Утверждение Списка источников комплектования  Архива





Утверждение «Графика приёма-сдачи документов постоянного срока хранения в Архив  Курильского городского округа








Определение состава архивных документов, подлежащих приёму в Архив





Принятие решения ЭПК о включении архивных документов в состав Архивного фонда РФ, направление в архивный отдел





Уведомление о необходимости доработки документов





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Приём – передача архивных  документов











Уведомление заявителя о принятом решении








Осуществление организационно-методического руководства и контроля за работой архивов организаций








Предоставление услуги завершено после приёма документов и оформления акта приёма-передачи








Приём и первичная обработка обращения (запроса)








Регистрация обращения (запроса)





Анализ документов, представленных получателем услуги, принятие решения о возможности исполнения услуги в соответствии с требованиями к оформлению документов





Заключение договора о приёме документов на хранение





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Приём бесхозно-брошенных документов по акту приёма-передачи документов на хранение





Приём документов ликвидированных учреждений, предприятий, организаций, граждан не являющихся источниками комплектования








Уведомление заявителя о принятом решении





Предоставление услуги завершено после приёма документов и оформления акта приёма-передачи








