2

[image: image1.jpg]



Сахалинская область

АДМИНИСТРАЦИЯ УГЛЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 21.09.2017г. № 846
г. Углегорск

	Об утверждении административного регламента предоставления                      муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных              документов и архивных фондов»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ      «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Сахалинской области от 15.09.2015 г. № 459-р «Об утверждении Типового административного регламента предоставления государственных (муниципальных) услуг органами местного самоуправления муниципальных образований Сахалинской области», постановлением Правительства Сахалинской области от 22.09.2016 № 471 «Об утверждении перечней государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организуется в государственном бюджетном учреждении Сахалинской области                         «Многофункциональный центр предоставления государственных                                      и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Углегорского городского округа, администрация Углегорского городского округа постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» (прилагается).
2. Признать утратившими силу постановления администрации Углегорского муниципального района:

- от 30.11.2015г. № 654 «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»;

- от 05.02.2016г. № 36 «О внесении изменений в отдельные нормативные                      правовые акты администрации Углегорского муниципального района»;

- от 09.03.2016г. № 66 «О внесении изменений в отдельные нормативные              правовые акты администрации Углегорского муниципального района»;

- от 30.05.2016г. № 186 «О внесении изменений в отдельные нормативные            правовые акты администрации Углегорского муниципального района».
3. Управлению по организационно-правовой и кадровой работе администрации Углегорского городского округа (И.Н. Гурнов) опубликовать настоящее постановление в газете «Углегорские новости» и разместить на официальном сайте администрации Углегорского городского округа в сети Интернет.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.     
Исполняющий обязанности 

главы администрации
Углегорского городского округа



                      С.В. Дорощук

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Углегорского городского округа
                                                                                                    от 21.09.2017г. № 846
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
 «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов».
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями являются территориальные органы федеральных              органов государственной власти, заключившие «Соглашения об отношениях                и сотрудничестве в области архивного дела», органы местного самоуправления муниципального района, поселений, юридические лица различных организационно-правовых форм и форм собственности – источники комплектования Углегорского муниципального архива, а также организации, находящиеся в стадии ликвидации (банкротства).
1.2.2. Полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного             самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги обладают законные представители, действующие в соответствии                    с законодательством Российской Федерации или на основании доверенности (далее – представители).
1.3. Требования к порядку информирования

о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается заявителям: 

- при личном обращении в МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР по адресу: 694920, Сахалинская область, г. Углегорск, ул. Победы, д. 238,                приемный день – понедельник, 09.00-17.00, перерыв на обед 13.00-14.00; 

- при обращении с использованием средств телефонной связи по номеру телефона 8(42432)45-657; 

- при письменном обращении в МКУ «Архив Углегорского района»                МО УМР по почте по адресу: 694920, Сахалинская область, г. Углегорск,                    ул. Победы, д. 238 либо в электронном виде по адресу электронной почты arhiv.uglegorsk@mail.ru;

- посредством размещения сведений:

а) на официальном сайте администрации Углегорского городского округа http://uglegorsk.admsakhalin.ru/; 

б) на информационном стенде, расположенном в МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.

1.3.2. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги сообщаются заявителям:

- при личном обращении в МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР;

- при обращении в МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР                         с использованием средств телефонной связи;

- при письменном обращении в МКУ «Архив Углегорского района»              МО УМР 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 МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР 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 подробно,                  в корректной форме, информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

1.3.3.3. 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 МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.

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 муниципальной услуги, размещаются МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР на информационном стенде МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, официальном сайте администрации Углегорского городского округа.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Хранение, комплектование                (формирование), учет и использование архивных документов и архивных                  фондов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным казенным учреждением «Архив Углегорского района» муниципального образования Углегорский муниципальный район (далее – МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР). 

МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР не вправе требовать                     от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные                 государственные органы, органы местного самоуправления и организации,                   за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые                 являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- комплектование (формирование) муниципального архива документами                     организаций-источников комплектования, ликвидированных организаций                           и граждан; 

- полный комплект учетных документов архива;
- создание и совершенствование системы научно-справочного аппарата (НСА);
- сохранность архивных документов;
- выявление документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в неудовлетворительном состоянии, неисправимо поврежденных и снятие с учета неисправимо поврежденных архивных документов; 

- доступ пользователей к архивным документам.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Прием документов на постоянное хранение от организаций –                 источников комплектования МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР,           а также от физических лиц-источников комплектования архива документами личного происхождения осуществляется в соответствии с планом, утвержденным руководителем МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР по согласованию с передающей дела организацией в течение 1 дня.
2.4.2. Прием документов по личному составу от организаций, ликвидированных без правопреемника или объявленных банкротами, осуществляется в течение 1 дня.

2.4.3. Комплекс мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения документов, исключающих хищение и утрату и обеспечивающих поддержание в нормальном физическом состоянии, осуществляется систематически. Не реже             одного раза в год проводится обеспыливание коробок с документами, шкафов, стеллажей. Один раз в месяц предусматривается санитарный день в целях             проведения санитарно-гигиенических работ.

2.4.4. Проверка наличия и состояния документов на бумажных носителях проводится в архиве не реже 1 раза в 10 лет, электронных документов – не реже одного раза в 5 лет. 
2.4.5. Документы выдаются из архивохранилищ на срок, не превышающий:

- одного месяца – для использования работниками архива и иными пользователями;

- шести месяцев – судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам.

2.4.6. Ведение основных (обязательных) и вспомогательных учетных            документов, обязательных архивных справочников осуществляется систематически.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии            со следующими нормативными правовыми актами:

1) Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003г. № 202; в «Парламентской газете» от 8 октября 2003г. № 186; в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября  2003г. № 40, ст. 3822); 

2) Федеральный закон от 22.10.2004 №  125-ФЗ «Об архивном деле                          в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован                     в «Российской газете» от 27 октября 2004г. № 237; в «Парламентской газете»   от 27 октября 2004г. № 201;  в Собрании законодательства Российской Федерации от 25 октября 2004г. № 43, ст. 4169); 

3) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015г.             № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного            самоуправления и организациях» (официальный интернет-портал правовой    информации http://www.pravo.gov.ru, 10.09.2015г.);

4) Устав МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, утвержденный                       постановлением администрации Углегорского муниципального района                             от 21.12.2012г. № 497 (текст документа официально опубликован не был).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

 с законодательными или иными нормативными правовыми актами                           для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы                      и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно,                      и документы, которые заявитель вправе представить по собственной                      инициативе, так как они подлежат представлению в рамках                                      межведомственного информационного взаимодействия
2.6.1. Прием документов на постоянное хранение от организаций –                  источников комплектования МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР           и от физических лиц – источников комплектования архива документами личного происхождения осуществляется при наличии следующих документов:

1) опись дел постоянного хранения, утвержденная ЭПК министерства культуры и архивного дела Сахалинской области;

2) историческая справка (при первом приеме документов); при последующих передачах документов передается дополнение к исторической справке;
3) договор (для организаций негосударственных форм собственности                          и физических лиц);

4) заявление о приеме документов в архив (от физических лиц).

Прием документов по личному составу от организаций, ликвидированных без правопреемника или объявленных банкротами, осуществляется при наличии следующих документов:

1) документ, подтверждающий ликвидацию или банкротство организации;
2) договор о передаче документов на хранение;
3) опись дел по личному составу, утвержденная ЭПК министерства культуры            и архивного дела Сахалинской области.
2.6.2. Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, подаются на бумажном носителе. 
Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать               подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

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 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 МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР,                за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,             необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является нарушение пункта 2.6. настоящего административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги                      являются: 
1) Отсутствие упорядоченности документов, передаваемых на хранение.
2) Наличие в представленных документах исправлений, серьезных                   повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание

3) Отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя

при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно,              за исключением приема документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных организаций и приема документов по личному составу            от ликвидированных негосударственных организаций.

Плата за досрочный прием документов на хранение взимается                       в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», постановлением администрации Углегорского муниципального района от 24.05.2013г. № 275  «О ценах на услуги МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР». 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги в МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса в МКУ «Архив Углегорского               района» МО УМР.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга 

2.12.1. Прием 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 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 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 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 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.
При необходимости услуга предоставляется по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

1) доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

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

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

4) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

6) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения             и (или) действия (бездействие) МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, сотрудников МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие возможность

и особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ не                                  осуществляется.             

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги при наличии технической возможности может осуществляться в электронной форме через «Личный              кабинет» на РПГУ или ЕПГУ с использованием электронных документов,            подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

При обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой                 с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, используется средства криптографической  защиты информации  КриптоПро, класса защиты не ниже КС2.

2.14.3. Требования к электронным документам и электронным образам документов, предоставляемым через «Личный кабинет»:

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

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

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

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

5) файлы не должны содержать вирусов и вредоносных программ.

2.14.4. Действия, связанные с проверкой действительности усиленной          квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при                обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением   перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на             основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по                 согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления      государственных услуг».

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 ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием документов на хранение в архив;

- обеспечение сохранности архивных документов; 

- выдача архивных документов.
3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена                    в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием документов на хранение в архив
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является               прием полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

3.2.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

- прием на постоянное хранение в архив от организаций – источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации по истечении сроков их временного хранения;

- прием документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных организаций;

- прием документов по личному составу от ликвидированных негосударственных организаций;
- прием документов от граждан.

3.2.3. Документы Архивного фонда Российской Федерации, образовавшиеся в организациях – источниках комплектования МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, по истечении сроков их временного хранения передаются   на постоянное хранение в муниципальный архив.

Документы передаются на постоянное хранение в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом.

В организациях – источниках комплектования муниципального архива          все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей документов                        на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств организаций, передающих документы.

Досрочная передача документов на постоянное хранение может быть осуществлена при отсутствии необходимых условий для обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, при угрозе утраты (уничтожения) документов, а также по просьбе организации на основании договора с муниципальным архивом.

Передача документов постоянного хранения в муниципальный архив          осуществляется в соответствии с планом, утвержденным руководителем архива по согласованию с передающей дела организацией.

Документы передаются в муниципальный архив по описям дел, документов постоянного срока хранения, утвержденным ЭПК.

Перед передачей документов на постоянное хранение совместно                     с представителем муниципального архива проводится проверка правильности описания и оформления дел, физического и санитарно-гигиенического состояния документов. При обнаружении дефектов составляется акт; устранение обнаруженных дефектов проводится силами организации.

Передача дел проводится в муниципальном архиве поединично. На всех четырех экземплярах описей дел, документов проставляются отметки                   о приеме дел.

При первой передаче документов в муниципальный архив передается              историческая справка к фонду. При последующих передачах документов                     передается дополнение к исторической справке.

Передача документов оформляется актом приема-передачи документов              на хранение, составляемым в двух экземплярах. Один экземпляр остается                        в муниципальном архиве, другой – в передающей организации. Вместе                 с документами передается три экземпляра описи дел, документов, в том числе один в электронном виде.

Если при передаче обнаружено расхождение между итоговой записью          описи дел, документов и фактическим наличием передаваемых дел, в описи дел, документов оформляется новая итоговая запись, в которой указываются фактическое наличие дел и номера отсутствующих дел. Номера отсутствующих дел фиксируются в акте приема-передачи дел на постоянное хранение, причины отсутствия дел – в прилагаемой к акту приема-передачи справке, подготовленной организацией.

Архив организации принимает меры по розыску дел. На отсутствующие документы и дела, меры по розыску которых не дали результатов, составляется акт об утрате документов. Утраченные подлинники документов могут быть            заменены их копиями.
Передача текстовых электронных документов для хранения в архив              от организации, являющейся источником комплектования муниципального           архива, осуществляется в формате PDF/A.

Срок выполнения – в течение 1 рабочего дня.

Ответственное должностное лицо – руководитель МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.

Прием документов Архивного фонда Российской Федерации и других             архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли,                  от ликвидированных государственных органов, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных организаций осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и в порядке, установленном п. 3.2.3. настоящего административного регламента. 
Срок выполнения – в течение 1 рабочего дня.

Ответственное должностное лицо – руководитель МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.

При ликвидации негосударственных организаций образовавшиеся                  в процессе их деятельности документы Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, поступают в архив в соответствии с законодательством Российской Федерации, на основании договора между ликвидационной комиссией (ликвидатором) и МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР в порядке, установленном п. 3.2.3. настоящего административного регламента.
Срок выполнения – в течение 1 рабочего дня.

Ответственное должностное лицо – руководитель МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.

Документы от граждан поступают в муниципальный архив и включаются  в состав Архивного фонда Российской Федерации по договору дарения,                  по завещанию, по решению суда. 
Прием указанных документов в архив осуществляется на основании решения ЭПК министерства культуры и архивного дела Сахалинской области                     по результатам рассмотрения сдаточной описи и заключения эксперта и оформляется актом приема на хранение документов личного происхождения.

При отрицательном решении вопроса о приеме архивом указанных архивных документов, а также возврате по результатам экспертизы ценности их           части из числа находившихся в архиве, составляется акт возврата документов         в двух экземплярах. Один экземпляр акта остается в архиве, другой вместе                с документами (их частью) возвращается собственнику или владельцу. 

Срок выполнения – в течение 1 рабочего дня.

Ответственное должностное лицо – руководитель МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.

3.2.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является соответствие обращения требованиям, указанным в п. 2.6. настоящего административного регламента.
3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

- комплектование (формирование) муниципального архива документами                   организаций-источников комплектования, ликвидированных организаций                  и граждан; 

- полный комплект учетных документов архива;
- создание и совершенствование системы научно-справочного аппарата (НСА).
3.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной           процедуры является журнал регистрации входящей корреспонденции, журнал учета выполняемых плановых работ, книга учета поступления документов.

3.3. Обеспечение сохранности архивных документов
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является             план работы МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.
3.3.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

- обеспечение сохранности архивных документов;

- проверка наличия и состояния архивных документов.

3.3.3. Архивные документы должны храниться в условиях, обеспечивающих их защиту от повреждений, вредных воздействий окружающей среды и исключающих утрату документов. Охранный режим обеспечивается выбором места размещения архива в здании, соблюдением порядка доступа в архивохранилища. Хранилища в рабочее время должны быть закрыты на ключ. Доступ  в  хранилище  имеют  только  сотрудники  МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР. В хранилищах запрещается применение огня, нагревательных приборов, размещение посторонних объектов. Каждое хранилище оборудовано огнетушителем.

Постоянное хранение документов осуществляется в темноте. Все виды            работ с документами проводятся при ограниченных или технологически необходимых уровнях освещения. Защита документов от действия света обеспечивается хранением документов в коробках, папках и переплетах, в шкафах или на стеллажах закрытого типа. 

В архивохранилище для хранения бумажных документов устанавливаются следующие параметры температурно-влажностного режима: температура                 воздуха – 17-19°С, относительная влажность воздуха – 50-55%. Резкие колебания температуры и влажности в хранилище не допускаются.  В архивохранилище с нерегулируемым климатом должны осуществляться мероприятия по оптимизации температурно-влажностного режима с применением отопления и проветривания помещений, а также механических средств увлажнения или осушения воздуха. 
При длительном нарушении температурно-влажностного режима                 (от 3 суток и более), сопровождающемся повышением относительной влажности воздуха до 70 - 90%, принимаются меры по его нормализации (интенсивное проветривание, осушение архивохранилища).

Температурно-влажностный режим контролируется путем регулярного  измерения температуры и относительной влажности комнатного и наружного воздуха в одно и то же время: в кондиционируемых помещениях - не реже             1 раза в неделю; в архивохранилищах, не оснащенных системой кондиционирования воздуха - 2 раза в неделю; при нарушениях режима - 1 раз в сутки.

Показания контрольно-измерительных приборов фиксируются в регистрационных журналах, в которых также отражаются проверка правильности показаний приборов и меры, принятые по нормализации температурно-влажностного режима в случаях его нарушения.

Помещения архива должны содержаться в чистоте, в условиях, исключающих возможность появления плесени, грызунов, насекомых, пыли.   В помещениях архивохранилищ должна быть обеспечена свободная циркуляция воздуха, исключающая образование непроветриваемых зон, опасных в санитарно-биологическом отношении.

В помещениях архивохранилищ необходимо проводить систематическую влажную уборку, не реже одного раза в год проводить обеспыливание коробок с документами, шкафов, стеллажей, обрабатывать цокольные части стеллажей, полы, плинтусы, подоконники водными растворами антисептиков.

Два раза в год (в начале и по окончании отопительного сезона) документы и помещения архивохранилищ подвергаются обследованию для своевременного обнаружения насекомых и плесени. При обнаружении биологических вредителей принимаются срочные меры по дезинфекции и дезинсекции документов  и помещений силами работников архива, а при необходимости - силами соответствующих служб.

В архивохранилище запрещается находиться в верхней одежде, мокрой                 и грязной обуви; хранить посторонние предметы, имущество и оборудование, употреблять пищевые продукты.

Обязательными условиями хранения электронных документов являются наличие не менее двух экземпляров каждой единицы хранения электронных документов (основной и рабочий экземпляры должны находиться на разных физических устройствах); наличие технических и программных средств, предназначенных для воспроизведения, копирования, перезаписи электронных                документов, контроля физического и технического состояния; обеспечение           режима хранения электронных документов, исключающего утрату, несанкционированную рассылку, уничтожение или искажение информации.

В целях обеспечения хранения, учета и использования электронных документов, находящихся на хранении, должно производиться синхронное изменение программно-аппаратной среды, а также своевременная перезапись электронных архивных документов на новые носители и в новые форматы.

В процессе хранения электронных документов не реже одного раза                      в 5 лет производится технический контроль физического состояния носителей электронных документов и воспроизводимости электронных документов.

Документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы должны храниться в коробках или папках, изготовленных                  из безвредных для документов материалов.

Электронные документы на физически обособленных носителях размещаются отдельно от других документов.
Ответственные должностные лица – руководитель, ведущий архивист,           архивисты МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.

В ходе проверки наличия и состояния архивных документов в архиве:

- устанавливается фактическое наличие единиц хранения и соответствие            учетным документам;

- выявляются и устраняются недостатки в учете документов;

- выявляются отсутствующие документы и организуется розыск;

- выявляются и учитываются документы, требующие профилактической и/или реставрационно-профилактической обработки;
- выявляются и учитываются электронные документы, требующие перезаписи на новые электронные носители, проводится контроль физического                              и технического состояния единиц хранения, осуществляется проверка                       на наличие вредоносных компьютерных программ.

Проверка наличия и состояния документов на бумажных носителях проводится комиссией или не менее чем двумя работниками не реже одного раза в 10 лет, электронных документов - не реже одного раза в 5 лет.

При проверке наличия и состояния документов необходимо:

- сохранять порядок расположения документов на стеллажах, в шкафах и              контейнерах в соответствии с топографическими указателями. При изменении расположения дел необходимо своевременно делать соответствующие записи          в топографических указателях;

- помещать на места надлежащего хранения обнаруженные во время проверки неправильно размещенные единицы хранения;

- изымать с последующей изоляцией документы, зараженные плесенью                   или другими биологическими вредителями (для документов на бумажном               носителе);

- изымать единицы хранения электронных документов, содержащие вредоносные компьютерные программы, помещать на специально выделенную полку (в ящик) для последующей обработки;

- изымать и размещать вслед за учтенными дела, не внесенные в описи.

Внесение выявленных в ходе проверки неучтенных дел в опись запрещается. Неучтенные дела подлежат обработке и описанию после завершения проверки.

Проверка наличия и состояния документов проводится путем сверки                описательных статей описи с описанием дел на обложках.

Физическое состояние дел определяется путем визуального просмотра.

Делать какие-либо пометки или записи в описях дел и других учетных             документах запрещается. В конце каждой просмотренной описи делается                запись «проверено» с указанием номера и даты акта проверки наличия                       и состояния документов.

Проверка наличия и состояния документов считается завершенной после внесения изменений, выявленных проверкой, в учетные документы архива.

По результатам проверки составляется акт проверки наличия                          и состояния архивных документов. При обнаружении ошибок в учетных документах составляется акт о технических ошибках в учетных документах.                      В случае обнаружения документов, не относящихся к данному фонду, архиву, неучтенных, также составляется соответствующий акт. Указанные акты подписываются исполнителями и утверждаются руководителем учреждения.
Если проверкой наличия и состояния документов установлено отсутствие дел и документов, организуется их розыск.

Розыск архивных документов, не обнаруженных в ходе проверки, организуется с момента выявления отсутствия и проводится в течение одного года. На дела, не обнаруженные в ходе проверки наличия и состояния документов, составляется акт об утрате документов, который рассматривается экспертной комиссией (ЭК) учреждения и утверждается руководителем учреждения. К акту прилагается справка о проведении розыска, подготовленная и подписанная лицом, производившим проверку. Акт об утрате документов представляется в министерство культуры и архивного дела Сахалинской области для принятия решения о снятии утраченных дел с учета.

Срок выполнения – в плановом порядке, но не реже 1 раза в 10 лет.

Ответственные должностные лица – руководитель, ведущий архивист,           архивисты МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.

3.3.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является план работы МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.
3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является             сохранность архивных документов, выявление документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в неудовлетворительном состоянии,              неисправимо поврежденных и снятие с учета неисправимо поврежденных             архивных документов.
3.3.6. Способом фиксации результата выполнения административной            процедуры являются регистрационной журнал температурно-влажностного режима в хранилищах, книга учета физического состояния архивных документов.

3.4. Выдача архивных документов
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является              обращение заявителя.
3.4.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

- выдача архивных документов из архивохранилища во временное пользование.
3.4.3. Документы выдаются из архивохранилища на основании письменного разрешения руководителя учреждения:
- работникам учреждения;

- судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- иным пользователям по письменному заявлению.

Документы выдаются из архивохранилищ на срок, не превышающий:

- одного месяца – для использования работниками учреждения и иными               пользователями;

- шести месяцев – судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам.

Продление установленных сроков выдачи документов допускается              с разрешения руководителя учреждения на основании письменного подтверждения пользователя о сохранении/обеспечении сохранности документов.

Выдача документов из архивохранилища регистрируется в книге выдачи дел и оформляется:

- заказом (служебной запиской) на выдачу дел;

- актом о выдаче дел во временное пользование – при выдаче в сторонние                организации.

При транспортировке дел на любые расстояния обеспечиваются меры              по охране и защите их от воздействия вредных факторов окружающей среды.

Выдачу документов на бумажном носителе из архивохранилища и прием их обратно, в том числе в случае необходимости полистную проверку наличия и состояния документов перед выдачей из архивохранилища и при возврате, производит архивист учреждения в присутствии лица, получающего (возвращающего) дела.

Вместо выдаваемых из архивохранилища единиц хранения и описей дел, документов должна размещаться карта-заместитель дела. При возвращении дела карта-заместитель изымается и хранится в архиве до минования надобности.

Дела, выдаваемые из архивохранилища, должны иметь архивный шифр, пронумерованные листы, лист-заверитель дела и лист использования документов.

Подготовка архивных документов к выдаче из архивохранилища включает:

- выемку архивных документов;

- сверку архивного шифра и заголовков с описью дел, документов;

- проверку физического состояния дела.

Электронные документы выдаются из архивохранилища в виде электронных копий или копий на бумажном носителе. При необходимости заверения копий электронных документов используется электронная подпись руководителя учреждения или производится заверение копии документа на бумажном носителе в установленном порядке.

Документы из архивохранилища, как правило, не выдаются:

- при наличии фонда пользования;

- находящиеся в неудовлетворительном физическом состоянии.

Срок выполнения – в течение 1 рабочего дня.

Ответственные должностные лица – руководитель, ведущий архивист,           архивисты МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.

3.4.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является соответствие обращения требованиям, указанным в п. 2.6. настоящего административного регламента.
3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является   доступ пользователей к архивным документам.

3.4.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является журнал учета выдачи документов во временное пользование.
3.5. Формирование и направление межведомственных запросов

в государственные органы (организации), в распоряжении

которых находятся документы и сведения, необходимые

для предоставления муниципальной услуги

Межведомственное взаимодействие не предусмотрено.
3.6. 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».

3.6.1. Порядок записи на прием в МКУ «Архив Углегорского района»             МО УМР, предоставляющий муниципальную услугу, для подачи запроса                посредством ЕПГУ и РПГУ. 

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством ЕПГУ и РПГУ.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, предоставляющего муниципальную услугу, графика приема заявителей.

МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе 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 сведения, необходимых для расчёта длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

3.6.2. 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 муниципальной услуги                      на ЕПГУ и РПГУ не осуществляется.

3.6.3. Порядок приема и регистрации МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, предоставляющим муниципальную услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР              запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и РПГУ, не осуществляется.

3.6.4. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги                не взымается, за исключением приема документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных организаций и приема документов по личному составу от ликвидированных негосударственных организаций.

Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги взимаемых в соответствии в соответствии с Федеральным законом            Российской Федерации от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле               в Российской Федерации», постановлением администрации Углегорского                муниципального района от 24.05.2013г. № 275 «О ценах на услуги МКУ              «Архив Углегорского района» МО УМР». 
В платежном документе указывается уникальный идентификатор                 начисления и идентификатор плательщика.

МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР не вправе требовать от             заявителя представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление информации об оплате государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги осуществляется с использованием          информации, содержащейся в Государственной информационной системе                  о государственных и муниципальных платежах.

3.6.5. Получение результата предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и РПГУ не предоставляется.

3.6.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Получение сведений о ходе выполнения запроса с использованием ЕПГУ и РПГУ не осуществляется.

3.6.7. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги с использованием РПГУ, при условии возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

3.6.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий              (бездействия) МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, должностного         лица МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.

Действие описано в разделе «Досудебный (внесудебный) порядок                    обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего       муниципальную услугу, а также должностных лиц», настоящего административного регламента.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением                                                    и исполнением ответственными должностными лицами положений                          административного регламента и иных нормативных правовых актов,                          устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными              лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению                 муниципальной услуги, осуществляется руководителем МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной                 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 муниципальной услуги

Должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Положения, характеризующие требования к формам контроля                     над предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций

Контроль над предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,                А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

на решение и (или) действие (бездействие)                                                              МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР и (или) его должностных лиц    при предоставлении муниципальной услуги
5.1.1. Заявитель вправе обжаловать нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, должностных лиц МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР при предоставлении муниципальной услуги, а также в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении             муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

- отказ МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МКУ «Архив Углегорского                  района» МО УМР, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления              муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока                таких исправлений.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1 Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, представляющего                      муниципальную услугу, либо его должностных лиц, принятые (осуществляемые) с нарушением порядка предоставления 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 муниципальной услуги.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

- наименование МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР,                   предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, предоставляющего 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) МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                         и действием (бездействием) МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, предоставляющего 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 МКУ «Архив Углегорского района»               МО УМР, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) МКУ          «Архив Углегорского района» МО УМР, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. 

5.3.2 Должностные лица МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, уполномоченные на рассмотрение жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от приема жалобы, несут ответственность в соответствии с 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) МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, должностных лиц МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР при предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принятые (осуществляемые) в ходе выполнения настоящего административного регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения к руководителю МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.

5.4.2. Жалоба подается в МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР             в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или                             в электронном виде.

5.4.2.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной 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 администрации Углегорского городского округа              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. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР обеспечивают прием и рассмотрение жалоб.

5.4.4. МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений                             и действий (бездействия) МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, его должностных лиц;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений                          и действий (бездействия) МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, его должностных лиц.
5.4.5. 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 МКУ «Архив Углегорского района»                    МО УМР, 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 МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.3. 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 МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных                  в результате предоставления 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. МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР 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 МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР, 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 МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР.

5.8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР,                          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 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) МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР                        и их должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации Углегорского городского округа в сети Интернет, в ЕПГУ и РПГУ.

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений                             и действий (бездействия) МКУ «Архив Углегорского района» МО УМР 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) органов местного самоуправления Углегорского муниципального района и их должностных лиц, муниципальных служащих органов местного самоуправления Углегорского муниципального района утверждено постановлением администрации Углегорского муниципального района от 22.10.2013г. № 618. 
Приложение № 1

к административному регламенту
«Хранение, комплектование (формирование), 

учет и использование архивных документов 
и архивных фондов»
Блок-схема последовательности административных процедур                                        при предоставлении муниципальной услуги           
«Хранение, комплектование (формирование), учет и использование                         архивных документов и архивных фондов» 








Приложение № 2
к административному регламенту
«Хранение, комплектование (формирование), 

учет и использование архивных документов 
и архивных фондов»                                                              

Общая информация о 

Муниципальном казенном учреждении «Архив Углегорского района»             муниципального образования Углегорский муниципальный район

	Почтовый адрес для направления                       корреспонденции
	694920, Сахалинская область, 

г. Углегорск, ул. Победы, д. 238

	Фактический адрес месторасположения
	694920, Сахалинская область, 

г. Углегорск, ул. Победы, д. 238

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	arhiv.uglegorsk@mail.ru

	Телефон для справок
	8 (42432) 45-657

	Телефоны отделов или иных структурных подразделений
	8 (42432) 45-657

	Официальный сайт в сети Интернет 
	http://uglegorsk.admsakhalin.ru/

	Ф.И.О. и должность руководителя 
	Руководитель учреждения 
Маска Ирина Юрьевна


График работы 

Муниципального казенного учреждения «Архив Углегорского района»                    муниципального образования Углегорский муниципальный район
	День недели
	Часы работы

(обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	09 час. – 18 час.

(13 час. – 14 час.)
	09 час. – 17 час.

(13 час. – 14 час.)

	Вторник
	09 час. – 17 час.

(13 час. – 14 час.)
	приема нет

	Среда
	09 час. – 17 час.

(13 час. – 14 час.)
	приема нет

	Четверг
	09 час. – 17 час.

(13 час. – 14 час.)
	приема нет

	Пятница
	09 час. – 17 час.

(13 час. – 14 час.)
	приема нет

	Суббота
	выходной день
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день
	выходной день


Прием документов на хранение в архив








Обеспечение сохранности 


архивных  документов 





Выдача архивных документов









