ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ

Администрация Ермаковского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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«    »                       2015г.             с. Ермаковское                                       №      -п 
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

работы: «Комплектование   архивными документами»
              На основании Федерального закона от 06.10.2003г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Приказа министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», Устава Ермаковского района, постановления администрации Ермаковского района от 31 октября 2012г № 714 – п.  «О создании и утверждении устава Муниципального казённого учреждения «Архив Ермаковского района» в целях обеспечения порядка предоставления муниципальных услуг в области архивного дела 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной работы  «комплектование   архивными документами», согласно приложению.
2. Постановление администрации Ермаковского района от 09.04.2013г. за № 201-п считать утратившим силу.
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации И.П. Добросоцкую.

3.  Постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликования на сайте администрации Ермаковского района.
Глава администрации   района                                                         В.И. Форсель
                                                            Приложение

                                                                      к постановлению

                                                                   администрации
от «__» _____ 2015г. №      -п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  РАБОТЫ 
 «КОМПЛЕКТОВАНИЕ АРХИВНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной работы «Комплектование   архивными документами» (далее - муниципальная работа) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной  функции «Комплектование архивными документами», определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) и устанавливает порядок взаимодействия при её исполнении между Архивом и организациями, физическими и юридическими лицами.
1.2. Регламент размещается на Интернет-сайте администрации Ермаковского района, также на информационных стендах, расположенных в помещении МКУ «Архив Ермаковского района»  по адресу:  пл. Ленина, дом 7, с. Ермаковское
2. Стандарт предоставления муниципальной работы
2.1. Наименование муниципальной работы - муниципальная работа  «Комплектование   архивными документами»
2.2. Предоставление муниципальной работы осуществляется администрацией Ермаковского района (далее - администрация). Ответственным исполнителем муниципальной работы является  муниципальное казенное учреждение «Архив Ермаковского района»  
Место нахождения: пл. Ленина, дом 7, с. Ермаковское
Почтовый адрес: пл. Ленина, дом 7, с. Ермаковское, Красноярский край, 662820
Приёмные дни: понедельник, среда, пятница
График работы: с 8-00 до 16-00, в пятницу с 8-00 до 12-00 (обеденный перерыв с 12-00 до 13-00)

Телефон: 8-391-38-2-15-85, адрес электронной почты: arhiv.ermak@mail.ru;

Информацию по процедуре предоставления муниципальной работы можно получить у специалиста(ов) Архива, ответственных за предоставление муниципальной работы.

2.3. Заявителями (далее – заявители) муниципальной работы являются: 
- государственный орган, орган местного самоуправления, юридические лица, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации, включённые в списки источников комплектования МКУ «Архив Ермаковского района»
- ликвидированные организации, не имеющие правопреемников, в процессе деятельности которых образованы документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы;

- физические лица, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации, по договору дарения, по завещанию, по договору купли продажи, по решению суда.
2.4. Результатом предоставления муниципальной работы являются:

- прием архивных документов на хранение;

- отказ в приёме документов на хранение.

Срок предоставления муниципальной работы, предусмотренной настоящим Регламентом, не должен превышать 30 календарных.

        2.5. Срок предоставления муниципальной работы составляет не более 30 дней с момента предоставления заявителем необходимых документов для предоставления муниципальной работы, указанных в пп. 2.7.-2.11. настоящего Регламента.
       2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной работы является:

- Конституция Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» 
- 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» 

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм и иных документов по 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» ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительных документов» от 01.07.2003.
- Устав Ермаковского района Красноярского края.
- Устав Муниципального казенного учреждения «Архив Ермаковского района»

2.6.1. Основаниями для предоставления муниципальной работы юридическим лицам являются:

- истечение сроков ведомственного хранения архивных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- ликвидация организации как юридического лица (при отсутствии правопреемника), имеющей на хранении документы, относящиеся к Архивному фонду Российской Федерации и другие архивные документы;

- угроза сохранности архивных документов до истечения ведомственного срока хранения в организациях-источниках комплектования МКУ «Муниципальный архив»;

- угроза сохранности архивных документов в местах хранения на территории ликвидированных организаций (по договору). 

2.6.2. Основаниями для предоставления муниципальной работы физическим лицам являются:

-договор дарения;

- договор купли-продажи; 

- завещание; 

- решение суда. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов (далее - документы), необходимых для предоставления муниципальной работы:

- описи дел постоянного хранения, утвержденные экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) архивного агентства Красноярского края (3 экз.);

- научно-справочный аппарат к описям дел: титульный лист, содержание (оглавление), предисловие, список сокращений, указатели (3 экз.);

- историческую справку о юридическом лице (при первом приеме документов на хранение) (3 экз.);

- дополнение к исторической справке со сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре организации (при последующих приемах документов на хранение) (3 экз.);

- справку об утрате документов, включённых в описи дел постоянного хранения (в случае если отдельные виды архивных документов были утрачены на стадии ведомственного хранения), с указанием причин утраты и принятых исчерпывающих мер по розыску утраченных документов.
2.8. В случаях ликвидации юридического лица-источника комплектования заявитель дополнительно к документам, указанным в п. 2.7. настоящего Регламента представляет:

- письменное обращение о приеме документов на хранение в связи с ликвидацией организации как юридического лица;

- документы, подтверждающие факт ликвидации юридического лица: копию решения учредителей (участников) либо органа юридического лица, уполномоченного на то учредительными документами, о ликвидации организации; копию решения арбитражного суда, в том числе о признании юридического лица несостоятельным (банкротом); копию определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства; 

- договор, заключённый ликвидационной комиссией (ликвидатором) юридического лица с МКУ «Муниципальный архив» о приёме архивных документов на хранение;

- описи дел по личному составу, согласованные экспертно-проверочной комиссией (ЭК)  Архивного агентства Красноярского края (3 экз.);

2.9. В случаях ликвидации юридического лица, не являющегося источником комплектования архива, заявитель представляет:

- письменное обращение о приеме документов на хранение в связи с ликвидацией организации как юридического лица;

- документы, подтверждающие факт ликвидации юридического лица: копию решения учредителей (участников) либо органа юридического лица, уполномоченного на то учредительными документами, о ликвидации организации; копию решения арбитражного суда, в том числе о признании юридического лица несостоятельным (банкротом); копию определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства;

- договор, заключённый ликвидационной комиссией (ликвидатором) юридического лица с МКУ «Архив Ермаковского района» о приёме архивных документов на хранение;

- описи дел по личному составу, согласованные экспертной комиссией (ЭК) Архивного агентства Красноярского края (3 экз.);

- научно-справочный аппарат к описям дел: титульный лист, содержание (оглавление), предисловие, список сокращений, указатели (3 экз.);

- историческую справку о юридическом лице со всеми сведениями и документами, подтверждающими информацию об изменениях в названии, функциях, структуре организации (3 экз.);

- справку об утрате документов, с указанием причин утраты и принятых исчерпывающих мер по розыску утраченных документов.

2.10. В случаях угрозы сохранности архивных документов юридических лиц заявитель дополнительно к документам, указанным в п.п. 2.7-2.9. настоящего Регламента, представляет письменное обращение о приеме документов на хранение с указанием причин передачи документов до истечения ведомственного срока хранения или невозможностью их дальнейшего хранения по месту нахождения ликвидированной организации (по договору).

2.11. Для получения муниципальной работы заявитель из числа физических лиц представляет следующие документы:

- письменное заявление о приеме документов на муниципальное хранение;

- сдаточную (оценочную) опись, утвержденную экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) архивного агентства Красноярского края (3 экз.);

- биографическую справку о физическом лице и его архивном фонде (при первом приеме документов на хранение);

- -биографические справки на членов семьи в случае создания семейного фонда, документы которых передаются в архив (3 экз.); 

- дополнение к биографической справке (при последующих приемах документов на хранение) (3 экз.).

Требовать от заявителей иные документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.
2.12. Муниципальная работа не предоставляется:

- до истечения срока ведомственного хранения архивных документов, за исключением случаев, предусмотренных п. 24 настоящего Регламента;

- в случае не предоставления полного комплекта документов, указанных в пп. 2.7. - 2.11. настоящего Регламента; 

- в случае оформления документов с нарушением требований делопроизводства, указанных п. 2.12. настоящего Регламента.

2.13. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме по почте, на руки или в электронном виде в срок не более 5 рабочих дней с момента предоставления заявителем необходимых документов, установленных пп. 2.7. - 2.11. настоящего Регламента. Решение об отказе в предоставлении муниципальной работы должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом. 

 2.14. Основаниями для приостановления муниципальной работы являются:

- обнаружение неполноты архивных документов, включенных в опись;

- обнаружение ошибок в составлении описи дел, справочного аппарата и исторической справки (дополнений к исторической справке);

- не правильное фондирование документов;

- обнаружение некачественной обработки архивных документов.

2.15. Заявитель информируется о приостановлении муниципальной работы письменно.

2.16. Сроки оказания работы переносятся до устранения выявленных недостатков.

 2.17. Решение об отказе в предоставлении муниципальной работы может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
 2.18. Муниципальная работа предоставляется:

 2.18.1. Приём архивных документов на хранение в упорядоченном обработанном виде осуществляется на безвозмездной основе. 

2.18.2. Все расходы, связанные с передачей архивных документов в МКУ «Архив Ермаковского района» (упорядочение архивных документов и их транспортировка), несёт заявитель.

 2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная работа:

Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной работы, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в Учреждении размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов Учреждения, участвующих в оказании муниципальной работы, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной работы по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.

В местах ожидания предоставления муниципальной работы предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

В местах предоставления муниципальной работы на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной работы.

2.20. На информационном стенде в МКУ «Архив Ермаковского района» размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных работ;

- перечень предоставляемых муниципальных работ, образцы документов (справок).

- образец заполнения заявления;

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты МКУ «Архив Ермаковского района»;

- адрес официального сайта Учреждения в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной работы;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной работы;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной работы;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной работы;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной работы.
- описание процедуры предоставления муниципальной работы в текстовом виде и в виде блок-схемы;

2.21. Показателями доступности и качества муниципальной работы являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной работы, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления;
3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- составление плана-графика приема архивных документов от юридических и физических лиц-источников комплектования МКУ «Архив Ермаковского района», ликвидированных организаций;

- приём, регистрация и рассмотрение письменного обращения (от юридических лиц) или заявления (от физических лиц) на предоставление муниципальной работы;
- анализ документов, предоставленных заявителем;

- прием архивных документов на хранение;

- оформление и выдача акта приёма-передачи архивных документов на хранение.

3.1.1. Блок-схема исполнения муниципальной работы приводится в приложении № 1, № 2, № 3, № 4 к настоящему Регламенту.
3.2. План-график приема архивных документов от юридических и физических лиц – источников комплектования МКУ «Архив Ермаковского района» на очередной календарный год составляется до 1 декабря предшествующего года, согласовывается с источниками комплектования и утверждается директором МКУ «Архив  Ермаковского района».

 3.3. Внеплановый приём архивных документов на хранение может осуществляться по заявлению в случаях:

- ликвидации юридического лица, не имеющего правопреемника;

- в случае угрозы сохранности архивных документов до истечения ведомственного срока хранения юридических лиц-источников комплектования МКУ «Архив Ермаковского района»;

- в случае угрозы сохранности архивных документов юридических лиц по месту нахождения ликвидированной организации (по договору).
4. Приём, регистрация и рассмотрение письменного обращения (заявления) заявителя на предоставление муниципальной работы
4.1. Письменное обращение (заявление) от юридического и физического лица на предоставление муниципальной работы, поступившее в МКУ «Муниципальный архив», регистрируется ответственным специалистом за регистрацию документов.

4.2. Письменное обращение (заявление) направляется на рассмотрение директору для принятия решения о приёме архивных документов на муниципальное хранение.

4.3. Административная процедура приёма, регистрации и рассмотрения письменного обращения (заявления) на предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок не более 2 рабочих дней.

 5. Анализ документов, предоставленных заявителем
5.1. В ходе анализа документов, предоставленных заявителем, определяются:

- правомочность получения заявителем муниципальной работы;

- комплектность предоставленных документов;

- правильность фондирования и внутрифондовой организации подлежащих приёму дел;

- объем архивных документов, подлежащих приему на хранение;

- конкретные сроки приема архивных документов на хранение.

5.2. Административная процедура, связанная с анализом документов, представленных заявителем муниципальной услуги, осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента поступления документов, перечисленных в пп. 2.7.  – 2.11. настоящего Регламента. 

6. Прием архивных документов на хранение
6.1. Прием архивных документов на хранение осуществляет директор, заведующий архивохранилищем, главные специалисты, ответственные за сохранность документов, комплектование фондов, работу с ведомственными архивами МКУ «Архив Ермаковского района» и ликвидированными организациями.

6.1. Архивные документы принимаются на хранении в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом и страховыми копиями на особо ценные и уникальные документы.

6.2. Прием документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов организаций-источников комплектования МКУ «Архив Ермаковского района » осуществляется по описям дел, утвержденным и согласованным экспертно-проверочной комиссией Архивного агентства Красноярского края.

6.3. Прием документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов ликвидированных организаций осуществляется по описям дел, согласованным экспертной комиссией Архивного агентства Красноярского края.

6.4. Прием дел проводится поединично. 

При приеме архивных документов заявитель муниципальной работы с обложки дела зачитывает шифр дела, название организации и структурного подразделения, индекс дела, заголовок дела, даты дела, количество листов в деле. 

Заведующий архивохранилищем, главный специалист, обеспечивающие сохранность документов и фондов МКУ «Архив Ермаковского района», сверяют указанные сведения со сведениями, отраженными в описи дел постоянного хранения и по личному составу.

6.5. Уникальные и особо ценные архивные документы принимаются на хранение с проведением полистной проверки дел и проверкой страховых копий архивных документов.

6.6. Аудиовизуальные документы принимаются на хранение с текстовой сопроводительной документацией (аннотацией) и в следующем комплекте:

- кинодокументы – негатив изображения, негатив фонограммы, магнитный оригинал фонограммы, позитивная копия, магнитная фонограмма шумов и музыки и пр.,

- фотодокументы – негатив, контрольный фотоотпечаток;

- фотодокументы и видеодокументы – оригинал и копия. 

6.7. Проверку физического, санитарно-гигиенического, технического состояния архивных документов проводит сотрудник МКУ «Архив Ермаковского района», непосредственно осуществляющий прием архивных документов на хранение. 

6.8. Электронные документы принимаются на хранение с программными средствами, позволяющими их воспроизвести, и с необходимым комплектом сопроводительной документации.

6.9. Административная процедура приёма архивных документов на муниципальное хранение осуществляется в срок не более 10 рабочих дней.

7. Оформление и выдача акта приёма-передачи архивных документов на хранение
 7.1. Прием архивных документов на хранение оформляется актом приема-передачи архивных документов на хранение (приложения № 3 настоящего Регламента), который заверяется со стороны МКУ «Архив Ермаковского района» подписью директора и печатью, со стороны заявителя - подписью руководителя и печатью юридического лица или личной подписью физического лица. 

7.2. Акт приёма-передачи архивных документов на хранение оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в МКУ «Архив Ермаковского района», второй - выдаётся заявителю.
7.3. Административная процедура оформления и выдачи акта приёма-передачи архивных документов на хранение осуществляется в срок не более 3 рабочих дней с момента приёма документов. 

8. Формы контроля за исполнением административного регламента
8.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламентом осуществляется директором и включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами (специалистами) действующего законодательства, а также положений Регламента.

8.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

8.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных лиц (специалистов).

9. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную работу.


9.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной работы, действия (бездействие) должностных лиц МКУ «Архив Ермаковского района» в досудебном (внесудебном) порядке.


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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной работы;

2) нарушение срока предоставления муниципальной работы;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной работы;

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной работы;

5) отказ заявителю в предоставлении муниципальной работы, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной работы платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную работу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного соответствующим административным регламентом предоставления муниципальной работы срока таких исправлений.


9.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной работы, является подача заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа, в МКУ «Архив Ермаковского района» или в администрацию Ермаковского района.


9.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную работу.


9.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную работу, единого краевого портала «Красноярский край», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.


9.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную работу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную работу;

2) 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;

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

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


9.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную работу, 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.


9.8. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МКУ «Архив Ермаковского района» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной работы документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края;

2) отказ в удовлетворении жалобы.


9.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 9.8. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


9.10.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


9.11.
Заявители имеют право обратиться в МКУ «Архив Ермаковского района» или администрацию Ермаковского района за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


9.12.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.


9.13.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной работы, действия или бездействие должностных органа, предоставляющего муниципальную работу  в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.


9.14.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту

	Общие сведения
	Организация работы по муниципальной работе «Комплектование архивными документами», образовавшимися в  организациях,  учреждениях и предприятиях, расположенных на территории Ермаковского  района

	Последовательность действий
	1.     Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  работы. 

1.1. Организация предоставления муниципальной работы включает в себя следующие процедуры:

-             составление плана-графика предоставления муниципальной услуги на основе списка источников комплектования в соответствии с цикличностью ведомственного хранения документов;

-             информирование организации о сроках передачи дел путем письменного уведомления;

-             оказание методической помощи в подготовке дел к передаче на муниципальное хранение:

.             в подготовке комплекта учетных документов;

.             в организации проверки наличия и физического состояния дел;

.             в оформлении документов по подготовке к передаче на муниципальное  хранение;

Результатом предоставления муниципальной работы  «Комплектование архивными документами»  являются подготовленные дела организации с полным комплектом учетных документов.

1.2. Порядок приема документов на  муниципальное хранение.

1.2.1.           Прием документов на муниципальное хранение от организаций источников комплектования осуществляет Архив в соответствии с планом-графиком, утвержденным директором Архива.

1.2.2.           Внеплановый прием документов, сроки временного хранения которых не истекли, осуществляется в случае ликвидации организации  источника комплектования  без учреждения правопреемника.
    1.2.3. Внеплановый прием документов, в связи с угрозой сохранности архивных документов до истечения ведомственного срока хранения в организациях-источниках комплектования МКУ «Муниципальный архив»;

1.3. Архив за 1 месяц направляет организациям источникам комплектования письменное уведомление о наступлении срока сдачи дел на муниципальное хранение и необходимости их передачи в Архив в соответствии с действующими нормами и правилами.

1.4. Архив оказывает методическую помощь в подготовке дел к передаче на муниципальное хранение путем ознакомления специалистов организаций источников комплектования с действующими нормами и правилами хранения и комплектования архивных документов, проводит консультативные беседы с данными специалистами. 

1.5.  Документы от организаций принимаются на муниципальное хранение в Архив в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом и страховыми копиями на особо ценные и уникальные документы.

1.6.  Документы принимаются специалистом, ответственным за прием, по утвержденным ЭПК Архивного агентства Красноярского края  описям документов.

1.7.  Прием дел производится поединично; особо ценные дела принимаются с их полистной проверкой. Во всех экземплярах описей дел,  документов делаются отметки о приеме документов на муниципальное  хранение. При отсутствии единиц хранения, внесенных в описи дел,  делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на муниципальное хранение и в прилагаемой к акту справке.

1.8.  Прием документов оформляется актом приема-передачи документов на муниципальное хранение, составляемым в 2-х экземплярах: один экземпляр остается в Архиве, другой – в организации источнике комплектования. Вместе с документами в Архив  передаются три экземпляра описей дел, документов.

1.9.    При первом приеме документов от организации источника комплектования принимается также историческая справка о фондообразователе.

1.10.   Прием  документов от граждан в Архив осуществляется на основании  письма - заявления и оформляется актом приема на муниципальное хранение документов личного происхождения.

1.12.   Аудиовизуальные документы принимаются на муниципальное хранение с полным комплектом учетных документов.  

1.13.    Электронные документы принимаются на муниципальное хранение в сопровождении программных средств, позволяющих их воспроизвести.

	Графическая схема
по предоставлению 

муниципальной работы 
	                


	Вид работы
	бюджетная

	Получатели работы
	Получателями муниципальной работы являются юридические и физические лица 

	Результаты
	Результатом исполнения работы является подписание актов приема-передачи документов, образующихся в деятельности организаций на муниципальное хранение

	Сроки предоставления
	Работа предоставляется в соответствии с графиком. Сроки зависят от количества сдаваемых на хранение документов.

	Место предоставления работы
	Муниципальное казенное учреждение «Архив Ермаковского района»

	Основания для отказа
	Не надлежаще оформленные документы

	Обжалование
	Организация может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципального услуги на основании настоящего регламента устно или письменно.

Действия (бездействие) и решение должностных лиц Архива могут быть обжалованы: высший исполнительный орган власти; в судебном порядке.

При обращении организации в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Организация в своем письменном обращении указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствую​щего лица, а также свои реквизиты, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы.

Если в письменном обращении не указаны реквизиты организации, направившей обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить организации, направившей обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается организации, направившей обращение, если реквизиты и почтовый адрес поддаются прочтению; а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению).

По результатам рассмотрения обращения должностными лицами  принимается решение об удовлетворении требований организации либо об отказе в удовлетворении обращения.

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

	Консультации
	По тел: 2-15-85 и в Муниципальном казенном учреждение «Архив Ермаковского района»,  по адресу: пл. Ленина, 7 с. Ермаковское.


Приложение № 2
к Административному регламенту

Форма годового раздела описи дел постоянного хранения

___________

(наименование организации)





                         УТВЕРЖДАЮ





                         Наименование должности

Фонд № __________________



                         руководителя организации

ОПИСЬ № ________________

                              Подпись   Расшифровка подписи

дел постоянного хранения


                         Дата

за ____________________ год

	Название раздела (структурного подразделения организации)

	№
пп
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Крайние
даты
	Количество

листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ______________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № ______________ по № _____________, в том числе:

литерные номера: ______________________________________________________

пропущенные номера: __________________________________________________

Наименование должности
составителя описи 

                       Подпись                                        Расшифровка подписи
Приложение № 3
к Административному регламенту

УТВЕРЖДАЮ


               
УТВЕРЖДАЮ

________________________________
             
________________________________

(наименование должности руководителя
 
                              (наименование должности руководителя

________________________________

            ________________________________

организации-сдатчика)
               

                организации-приемщика)

Подпись
Расшифровка подписи
                  
Подпись
Расшифровка подписи

Дата 
Печать

                        Дата
Печать


     АКТ

___________ № ___________

      (дата)

приема-передачи архивных

документов на хранение
__________________________________________________________________________________

(основание передачи)

__________________________________________________________________________________

(название передаваемого фонда)

________________________________________________________________________  сдал,

(название организации-сдатчика)

___________________________________________________________________________  принял

(название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

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

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	


Итого принято _____________________________________ ед. хр.

Передачу произвели:
              

       Прием произвели:

Должность Подпись Расшифровка подписи
         Должность Подпись Расшифровка подписи

Дата 


                  Дата

Фонду присвоен № ____________________________________

Изменения в учетные документы внесены

Должность 

Подпись 

                  Расшифровка подписи
