                                                                                ПРОЕКТ    
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учёт и использование архивных  документов и архивных фондов» 
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Предмет регулирования административного регламента.
Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении государственной (муниципальной) услуги «Хранение, комплектование (формирование), учёт и использование архивных  документов и архивных фондов».
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями являются получатели муниципальной услуги, физические и (или) юридические лица, имеющие право на обращение за получением государственной (муниципальной) услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Сахалинской области, органов местного самоуправления) (далее – заявители).
      1.2.1.2.Получателями государственной (муниципальной) услуги могут быть:

 - 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;

 1.2.1.3. 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;

1.2.2. Полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении государственной (муниципальной) услуги обладают физические и (или) юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени) (далее – представители).
                         1.3. Требования к порядку информирования о порядке

                   предоставления государственной (муниципальной) услуги.

1.3.1. Информация по вопросам предоставления государственной (муниципальной) услуги сообщается заявителям:

- при личном обращении в орган местного самоуправления Администрация муниципального образования «Курильский городской округ», предоставляющий государственную (муниципальную) услугу (далее – ОМСУ) 
	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 и приёма граждан  в 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
	


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  и часы приёма граждан в Муниципальном казенном учреждении  «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


- посредством размещения сведений:
 а) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области» (далее – РПГУ) https://uslugi.admsakhalin.ru;

б) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) www.gosuslugi.ru;

в) на информационном стенде, расположенном в ОМСУ;

1.3.2. Сведения о ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги сообщаются заявителям:

- при личном обращении в ОМСУ;

- при обращении в ОМСУ с использованием средств телефонной связи;

- при письменном обращении в ОМСУ по почте либо в электронном виде;

1.3.3. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.
1.3.3.1. 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.

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

При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты ОМСУ 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.

1.3.3.3. Письменное информирование осуществляется путем направления письменных 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.

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.

1.3.4. Информация, указанная в пунктах 1.3.1. -1.3.2. настоящего раздела административного регламента, образцы заполнения заявления, извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной (муниципальной) услуги, размещаются ОМСУ на информационном стенде ОМСУ, официальном Интернет-сайте, РПГУ и ЕПГУ.

1.3.5.Информирование заявителей специалистами многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) и размещение информации о предоставлении государственной (муниципальной) услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии между ОМСУ и МФЦ в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», соглашения и нормативных актов МФЦ. 
1.3.6. На ЕПГУ и РПГУ размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления государственной (муниципальной) услуги;

4) результат предоставления государственной (муниципальной) услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановлении или отказа в предоставлении государственной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной услуги.

Информация на ЕПГУ и РПГУ о порядке и сроках предоставления государственной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральной реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ (МУНИЦИПАЛЬНОЙ) УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной (муниципальной) услуги

Наименование государственной (муниципальной) услуги «Хранение, комплектование (формирование), учёт и использование архивных  документов и архивных фондов».
2.2. Наименование органа местного самоуправления 

Сахалинской области, предоставляющего 

государственную (муниципальную) услугу

Предоставление государственной (муниципальной) услуги осуществляется Администрацией муниципального образования «Курильский городской округ» (ОМСУ) через  Муниципальное казенное учреждение «Архив муниципального образования «Курильский городской округ»».

ОМСУ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной (муниципальной) услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных (муниципальных) услуг.

         2.3. Результат предоставления государственной (муниципальной) услуги
        Результатом предоставления  государственной (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 государственной (муниципальной) услуги
   Срок предоставления муниципальной услуги в части предоставления информационного письма осуществляется в течение 30 дней с момента регистрации обращения заявителя.

    Срок предоставления муниципальной услуги в части приёма документов на архивное хранение осуществляется в течение 60 дней с момента регистрации обращения заявителя, поступившего в ОМСУ. 
  Получение результатов услуги в виде приёма документов на архивное хранение предполагает работу с документами в помещении архива.

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

    Обращения  (запросы)  заявителей,  поступившие  в  Архив, в  ОМСУ,  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 государственной (муниципальной) услуги
     Предоставление государственной (муниципальной) услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);

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

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

 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 27.07.2010 №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 25.08.2010 № 558 (Зарегистрировано в Минюсте 08.09.2010 № 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, № 72-73  от 15 сентября 2010, № 77 от 29 сентября 2010, № 79 от 6 октября 2010,  № 80 от 8 октября 2010, № 81 от 13 октября 2010);
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 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059) в редакции приказа Минкультуры России от 16.02.2009 № 68 (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 05.05.2009г., регистрационный № 13893);
Федеральный закон от 28.07.2012 № 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 03.2013 № 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 2012 № 930.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной (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.
      2.6.1.  Для получения государственной (муниципальной) услуги заявитель  предоставляет в ОМСУ, 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,  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);


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

7) при ликвидации - документ, подтверждающий факт ликвидации. 

8) номенклатура дел – 3 экземпляра; 

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

2.6.1.1. 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).
 
2.6.1.2.  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.
2.6.2. Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронных документов при наличии технической возможности. 
 Электронные документы должны соответствовать требованиям, административного регламента.
   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  удостоверены в установленном законодательством  порядке.

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

     2.6.3. 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 государственной (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 от 27.06.2010 Закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.4. При предоставлении государственных (муниципальных) услуг в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области" запрещено:

- отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, в случае если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной (муниципальной) услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ;

- отказывать в предоставлении государственной (муниципальной) услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной (муниципальной) услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ;

- требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимости забронировать для приема;

- требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной услуги.

        2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме  документов, необходимые для предоставления государственной (муниципальной) услуги.

    Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, не предусмотрено.
     2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении     государственной (муниципальной) услуги.
     Основанием для отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги  являются:

- 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 государственной (муниципальной) услуги.
       Предоставление государственной (муниципальной) услуги осуществляется бесплатно.
        2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

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

   2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги.
  Регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги осуществляется в день поступления запроса в ОМСУ и (или) структурном подразделении.

Регистрация запроса  и иных документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, при предоставлении государственной (муниципальной) услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ осуществляется в автоматическом режиме.

   2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные (муниципальные) услуги
      2.12.1. Приём заявителей осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях, которые оснащаются информационными табличками (вывесками) и должны соответствовать комфортным для заявителей условиям.
Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, должны быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты);

2.12.2. Места ожидания и места для приема запросов заявителей о предоставлении государственной (муниципальной) услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями) а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.

2.12.3. Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.

2.12.4. Помещения, предназначенные для предоставления государственной (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.

2.12.5. В целях обеспечения доступности государственной (муниципальной) услуги для инвалидов должны быть обеспечены:

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества государственных (муниципальных) услуг.
   2.13.1. Показатели доступности и качества государственных (муниципальных) услуг:

1) доступность информации о порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги;

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

3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной (муниципальной) услуги и их продолжительность;

4) соблюдение сроков предоставления государственной (муниципальной) услуги;

5) достоверность предоставляемой заявителям информации о порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги, о ходе предоставления государственной услуги;

6) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения и (или) действия (бездействие) ОМСУ, муниципальных служащих ОМСУ при предоставлении государственной (муниципальной) услуги.
2.13.2. Показатели доступности и качества государственных и муниципальных услуг    при предоставлении в электронном виде:

Формирование запроса о предоставлении государственной (муниципальной ) услуги на ЕПГУ и РПГУ, не осуществляется.

    2.14. Иные требования, в том числе учитывающие возможность и особенности предоставления государственной (муниципальной) услуги в МФЦ и особенности предоставления государственной (муниципальной) услуги в

                                               электронной форме.
     2.14.1. Предоставление государственной (муниципальной) услуги через  МФЦ,  не осуществляется.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАК ЖЕ  ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР  В  МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
   3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
    3.1.1. Предоставление государственной (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.
3.1.2.  Блок-схемы предоставления государственной услуги приводятся в приложении к настоящему административному регламенту.
      3.2. Описание административной процедуры «Хранение, комплектование
     (формирование), учёт и использование архивных  документов и архивных
                                                          фондов».
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры.
1. Основанием для начала административной процедуры  является:

- самостоятельное выявление Архивом организаций – предполагаемых источников комплектования;

- письменное обращение юридического или физического лица в Архив.
3.2.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:
1) определение Архивом организаций, граждан-источников комплектования.

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

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

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

5) 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. 
      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.
  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. 
      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: 
3.2.2.1.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.
3.2.2.2.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.
       3.2.2.3. 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 2) 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.
 3.2.2.4.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.
 Результатом выполнения административной процедуры является: 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.

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).

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 квалификации 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 является, 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. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является:

- письменное обращение юридического или физического лица по приёму документов ликвидированных учреждений, предприятий и организаций, граждан, не являющихся источниками комплектования (блок-схема 2 прилагается).
      3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры, является:
          -приём и первичная обработка обращения (запроса).
 
доставка 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  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.
                              3.2.5.1. Регистрация обращения (запроса)
     Поступившие  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.
 3.2.5.2. 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, самостоятельно представляют 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.
 3.2.5.3.Требования к оформлению документов о предоставлении государственной (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 муниципального образования 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. 

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.
          3.2.5.4. Заключение договора о приёме документов на хранение.
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.
    3.2.5.5. 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. 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. 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 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 на основании составленного акта приёма-передачи документов.
3.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является 
        - подготовку ответа осуществляет должностное лицо 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 межведомственных запросов в государственные органы (организации), в распоряжении которых находятся  документы и сведения, необходимые для предоставления государственной (муниципальной) услуги
Для предоставления настоящей муниципальной услуги межведомственное взаимодействие не предусмотрено.
3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы - «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области»
     3.4.1. Порядок записи на прием в ОМСУ, предоставляющий государственную (муниципальную) услугу, для подачи запроса посредством ЕПГУ и РПГУ. 

Запись на прием в ОМСУ, предоставляющий государственную (муниципальную) услугу для подачи запроса с использованием ЕПГУ И РПГУ, не осуществляется.
  3.4.2. Порядок формирования запроса посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ и РПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

Формирование запроса о предоставлении государственной (муниципальной) услуги на ЕПГУ и РПГУ, не осуществляется.
 3.4.3. Порядок приема и регистрации ОМСУ, предоставляющими государственную (муниципальную) услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги.
     Прием и регистрация ОМСУ запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги с использованием ЕПГУ и РПГУ, не осуществляется.

  3.4.4. Оплата государственной пошлины за предоставление государственных (муниципальных) услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
    Государственная пошлина за предоставление государственной услуги не взимается.
  3.4.5. Получение результата предоставления государственной (муниципальной) услуги.
     Результат предоставления государственной услуги с использованием ЕПГУ и РПГУ, не предоставляется.

3.4.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной (муниципальной) услуги.
   Получение сведений о ходе выполнения запроса с использованием ЕПГУ и РПГУ, не осуществляется.
3.4.7. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) ОМСУ, должностного лица ОМСУ либо государственного или муниципального служащего.
Действие описано в разделе «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также должностных лиц», настоящего административного регламента.
Включение в административный регламент предоставления услуги положений, предусматривающих возможность получения информации о сроках и порядке предоставления услуги, подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги является обязательным. 

Оценка качества предоставления услуги является обязательной для включения в административный регламент предоставления услуги, в отношении которых в обязательном порядке проводится оценка гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012  № 1284.
3.5. Особенности предоставления государственной (муниципальной) услуги в многофункциональных центрах.
3.5.1. Предоставление государственной (муниципальной) услуги через  МФЦ,   не осуществляется.
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 государственной (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 государственной (муниципальной) услуги, осуществляется руководителем ОМСУ.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных в том числе на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителей, а также рассмотрение, принятие решений, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги.

Должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги. 
   4.3. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением государственной (муниципальной) услуги со стороны граждан, их объединений и организации.

Контроль за предоставлением государственной (муниципальной) услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности ОМСУ при предоставлении государственной (муниципальной) услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения государственной (муниципальной) услуги.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ (МУНИЦИПАЛЬНУЮ) УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
  5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или)

         действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его

                должностных лиц при предоставлении государственной услуги.
5.1.1. Заявитель вправе обжаловать нарушение порядка предоставления государственной (муниципальной) услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) ОМСУ, должностных лиц ОМСУ при предоставлении государственной (муниципальной) услуги, а также в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

- нарушение срока предоставления государственной (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 (муниципальной) 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 (муниципальной) услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной (муниципальной) услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальных образований Сахалинской области;

- требование внесения заявителем при предоставлении государственной (муниципальной) услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальных образований Сахалинской области;

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

5.2. Предмет жалобы

     5.2.1 Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) ОМСУ, представляющего государственную (муниципальную) услугу, либо его должностных лиц, принятые (осуществляемые) с нарушением порядка предоставления государственной (муниципальной) услуги, а также неисполнение или ненадлежащее исполнение должностными лицами служебных обязанностей, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

- наименование ОМСУ, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, должностного лица ОМСУ, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, 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 государственную (муниципальную) услугу, должностного лица ОМСУ, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу;

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

     5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение

        жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
5.3.1. Жалоба рассматривается ОМСУ, предоставляющим государственную (муниципальную) услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) ОМСУ, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, его должностного лица. 
5.3.2 Должностные лица ОМСУ, уполномоченные на рассмотрение жалоб на нарушение порядка предоставления государственной (муниципальной) услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от приема жалобы, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Действия (бездействия) ОМСУ, должностных лиц ОМСУ при предоставлении государственной (муниципальной) услуги, а также решения, принятые (осуществляемые) в ходе выполнения настоящего административного регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения к руководителю ОМСУ.

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

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

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

5.4.2.3. 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.

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

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

2) ЕПГУ, РПГУ.
3) федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) (далее - Портал досудебного обжалования).
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 5.4.2.3 настоящего административного 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.
При использовании портала Досудебного обжалования заявителю обеспечивается:

а) возможность подачи заявителем в электронной форме жалобы и иных документов (при наличии), подтверждающих доводы заявителя;

б) доступность для заполнения и (или) копирования заявителем шаблонов жалобы в электронной форме;

в) возможность получения заявителем сведений о ходе рассмотрения жалобы, поданной любым способом;

г) возможность получения заявителем решения по жалобе, поданной любым способом;

д) возможность ознакомления с информацией об общем количестве поданных и рассмотренных жалоб.
5.4.3. 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 государственной (муниципальной) услуги МФЦ рассматривается ОМСУ. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в ОМСУ.

5.4.4. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица ОМСУ обеспечивают прием и рассмотрение жалоб.

5.4.5. ОМСУ обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ОМСУ, его должностных лиц;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ОМСУ, его должностных лиц;

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

5.4.6. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются поступление жалобы заявителя и ее регистрация.

5.5. Срок рассмотрения жалобы.

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

5.5.2. 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 государственную (муниципальную) услугу, должностного лица ОМСУ, предоставляющего государственную (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.

5.5.3. При подаче жалобы в электронной форме через портал досудебного обжалования, жалобы рассматриваются ответственными должностными лицами в течение 15 рабочих дней с момента регистрации жалобы на портале Досудебного обжалования.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

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

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМСУ, предоставляющим государственную (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.

5.7.2. 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.
5.7.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления, должностные лица ОМСУ, уполномоченные на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1. 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.

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

5.8.3. 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) 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.

5.8.4. Письменные ответы на жалобы, предназначенные для направления заявителям, высылаются по почте непосредственно в адреса заявителей.
5.8.5. Информацию о статусе рассмотрения жалобы, поданной через портал Досудебного обжалования, заявитель может узнать в личном кабинете.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе вышестоящим должностным лицам или в вышестоящий орган в порядке подчиненности.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
  Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
5.11.1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ОМСУ и их должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте ОМСУ в сети Интернет, в ЕПГУ и РПГУ.

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ОМСУ и его должностных лиц осуществляется в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.11.2. Положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) ОМСУ и их должностных лиц, муниципальных служащих, утверждено постановлением 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 «Хранение, комплектование (формирование), учёт и использование архивных  документов и архивных фондов»»
ИСТОРИЧЕСКАЯ  СПРАВКА

к описи № _____ дел ___________________ фонда_______

__________________________________________________________________

наименование организации
1. История фондообразователя:

2. История фонда:

_______________________
   ___________       ____________________________

Наименование должности
      Подпись            Расшифровка подписи составителя

«____»_______________20___г.

Приложение 2

к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учёт и использование архивных  документов и архивных фондов»
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)
   _____________________________________________________________________:
	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 3

к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учёт и использование архивных  документов и архивных фондов»
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
Приложение 4 

к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учёт и использование архивных  документов и архивных фондов»
Блок-схема № 1
последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги
                                       самостоятельно посредством




↓






               нет






Приложение 5 

Приложение 5

к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учёт и использование архивных  документов и архивных фондов»              

Блок-схема № 2

последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги





      нет





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





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








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Уведомление заявителя о принятом решении





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





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





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





Определение источников комплектования





Приём – передача архивных  документов











Уведомление заявителя о принятом решении








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Осуществление организационно-методического руководства и контроля за работой архивов организаций








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








Обращения


юр./физ. лиц





Уведомление о необходимости доработки документов








