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Приложение № 3
к постановлению администрации 

города Железногорска 

от «03» 09 2012 №  2186
Административный регламент

по предоставлению  муниципальной услуги  «Организация приема документов, поступающих на хранение в архивный отдел администрации города Железногорска»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее – административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема документов, поступающих на хранение в архивный отдел администрации города Железногорска» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и  создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации приема документов Архивного фонда Курской области и других архивных документов, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации города Железногорска (далее – архивный отдел), а также порядок взаимодействия архивного отдела с организацией (предприятием), с индивидуальным предпринимателем, осуществляющим сдачу документов, при предоставлении данной муниципальной услуги.
Для целей настоящего административного регламента используются следующие понятия и термины:

Архивный фонд Курской области – исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь жителей Курской области, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение;

архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства; 
документ Архивного фонда Курской области – архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению;

           источники комплектования государственных и муниципальных архивов Курской области – государственные органы, органы  местного самоуправления, организации и граждане (собственники или владельцы архивных документов), в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Курской области и иные архивные документы, подлежащие приему на хранение в государственные и муниципальные архивы Курской области;

опись дел, документов  - архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения, единиц учета, закрепления их для включения в состав Архивного фонда Курской области;

экспертиза ценности документов – изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и подбора их для включения их в состав Архивного фонда Курской области;

экспертно-проверочная комиссия архивного управления Курской области – постоянно действующий совещательный орган, осуществляющий рассмотрение научно-методических и практических вопросов, связанных с экспертизой ценности документов и включением их в состав Архивного фонда Курской области, методическое руководство деятельностью экспертных комиссий государственных и муниципальных архивов Курской области, юридических лиц – источников комплектования государственных и муниципальных архивов Курской области; 
экспертная комиссия администрации города Железногорска – постоянно действующий совещательный орган, осуществляющий рассмотрение научно-методических и практических вопросов по принятию документов в архивный отдел.

1.2. Заявителями, обращающимися за предоставлением  муниципальной услуги, являются:

- юридические лица и физические лица, включенные в установленном порядке в список источников комплектования архивного отдела;
- юридические лица и физические лица, не включенные в список источников комплектования архивного отдела;

- ликвидирующиеся юридические лица, в том числе  в результате банкротства, находящиеся на  территории города Железногорска;

- индивидуальные предприниматели, в случае прекращения предпринимательской деятельности, находящиеся на  территории города Железногорска.

От имени юридических лиц  архивные документы могут передавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

От имени физических лиц документы могут передавать родственники, у которых хранятся документы, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
1.3. Заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги представляется в архивный отдел по почте, при личном посещении архивного отдела, через Портал государственных и муниципальных услуг (далее - Портал).
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации города Железногорска, непосредственно у специалиста архивного отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, по телефону для справок (консультаций), по электронной почте, на Портале государственных и муниципальных услуг, на информационных стендах.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги - «Организация приема документов, поступающих на хранение в архивный отдел администрации города Железногорска».

2.2 Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом, расположенным по адресу:

Курская область, г. Железногорск, ул. Ленина, д. 17, тел./факс 2-10-28.

График работы: ежедневно с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00, 

                            выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема посетителей: вторник, четверг, с 9.00 до 13.00.

Официальный сайт: http://feradmin.rkursk.ru 

Адрес электронной почты: arhiv@zgtk.ru
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных решением Железногорской городской Думы.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является оформление результатов приема дел: составление акта приема - передачи (сдаточной описи), выдача акта приема-передачи (сдаточной описи) заявителю (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается архивным отделом по согласованию с заявителем.
Основанием для  предоставления муниципальной услуги является:

- истечение сроков хранения документов, отнесенных в установленном порядке к составу Архивного фонда Курской области, в организации – источнике комплектования (для юридических лиц);

- ликвидация юридического лица; 

-прекращение предпринимательской деятельности гражданином, занимающимся указанной деятельностью без образования юридического лица;

- решение физического лица о передаче документов личного происхождения на постоянное хранение.


Передача документов постоянного хранения от источников комплектования в архивный отдел осуществляется в соответствии с планом-графиком, утвержденным главой города Железногорска. 
При необходимости консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся непосредственно в местах расположения юридического или физического лица. Время проведения консультации заранее согласовывается. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказом 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»;

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 16.02.2009 № 68 «О внесении изменений в Правила 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»;

- Законом Курской области от 21.12.2005 № 98-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере архивного дела»; 

- Законом Курской области от 21.12.2005 № 97-ЗКО «Об архивном деле в Курской области»;

- Уставом города Железногорска Курской области, утвержденным решением Железногорской городской Думы от 23.04.2008 № 7-12-РД;

- Положением об архивном отделе администрации города Железногорска и должностных инструкций сотрудников, утвержденным распоряжением администрации города Железногорска от 08.11.2011 № 1493.

-  распоряжением администрации города Железногорска от 13.01.2012                 № 26 «О создании экспертной комиссии администрации города Железногорска».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги по приему на хранение документов отнесенных к Архивному фонду Курской области, необходимы следующие документы:

от заявителей – юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:

- 4 экземпляра описей дел постоянного  хранения и дел по личному составу с соответствующим научно-справочным аппаратом, утвержденных либо согласованных экспертно-проверочной комиссией архивного управления Курской области (далее – ЭПК архивного управления Курской области);

- документы, подтверждающие факт ликвидации юридического лица или прекращения предпринимательской деятельности (в случае ликвидации или прекращения предпринимательской деятельности).  

от заявителей – физических лиц -  сдаточная опись (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

2.6.2. Для получения муниципальной услуги по приему на хранение документов, не отнесенных к Архивному фонду Курской области, необходимы следующие документы:

от заявителей – юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:

– документы, подтверждающие факт ликвидации или прекращения предпринимательской деятельности, описи дел постоянного  хранения и дел по личному составу с соответствующим научно-справочным аппаратом, утвержденные либо согласованные ЭПК архивного управления Курской области. В случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены,  заявители представляют справку об отсутствии и причинах отсутствия документов, подлежащих передаче на постоянное хранение. 
2.6.3. Требования к оформлению документов для предоставления муниципальной услуги.

Оформление описей дел.

Описи дел оформляются строго по установленной форме в 4 экземплярах (приложение №№ 3,4 к настоящему административному регламенту).

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

Справочно-поисковые средства к описи состоят из титульного листа, содержания (оглавления), списка сокращений, указателей.

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

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

Номер архивного фонда и номер описи дел присваивается  в архивном отделе.

Оформление исторической справки. 

Историческая справка выполняется посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта размером № 14 (приложение № 5 к настоящему административному регламенту).

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

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

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

Историческая справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица - пользователем муниципальной услуги.

Справка об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в архивный отдел, в случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены, должна содержать наименование юридического лица и его почтовый адрес, перечень отсутствующих (утраченных) документов с указанием причин их отсутствия.


Справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица.
2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.
2.8. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

-  истечения срока ведомственного хранения документов (для организаций – источников комплектования архивного отдела);

- отсутствия утвержденных ЭПК архивного управления Курской области описей дел;

- наличия правопреемника или вышестоящего органа организации в случае ее ликвидации;

- отсутствия у заявителя документально подтвержденного факта ликвидации юридического лица;

- если дела, передаваемые на хранение в архив, не подготовлены в соответствии с требованиями нормативных правовых актов:

приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 08.11.2005 № 536 «О Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти»; 

приказа 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»; 

приказа Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010            № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения». 
2.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

Все работы, связанные с  отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное  хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств заявителей, передающих указанные  документы.

2.11. Максимальное время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.


Время приема документов от получателя  не должно превышать 30 минут.


При необходимости консультации по вопросам проведения экспертизы ценности документов, она осуществляется в месте нахождения организации - получателя муниципальной услуги.

2.12. Должностное лицо архивного отдела, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, проверяет наличие у него необходимых документов и регистрирует запрос в течение 15 минут в день поступления заявления (запроса).

Письменное (электронное) заявление (запрос) заявителей, поступившее в архивный отдел, регистрируется работником архивного отдела в журнале регистрации входящей корреспонденции в день поступления заявления (запроса). Максимальный срок выполнения действия 10 минут на каждое заявление (запрос).

2.13. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещено на первом этаже здания, расположенного по адресу: г. Железногорск Курской области, ул. Ленина, д. 17.
На территории, прилегающей к зданию архивного отдела, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. 

Здание архивного отдела оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименования уполномоченного органа; местонахождения и юридический адрес, график (режим) работы.

Информационные таблички размещены рядом с входом и на входной двери.

В здании архивного отдела оборудована комната ожидания и информирования посетителей, в которой имеются 6 кресел, информационные стенды с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.                         

Прием заявителей осуществляется в отдельно выделенном помещении. Кабинет оборудован информационной табличкой, табличкой с указанием Ф.И.О. начальника и специалиста архивного отдела, образцами заявлений.

2.14. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- открытость деятельности архивного отдела;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями.
Качество предоставления муниципальной услуги определяется: 
- наглядностью форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобством и доступностью получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

- оперативностью вынесения решения в отношении приема документов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- составление плана-графика приёма архивных документов от          организаций - источников комплектования архивного отдела;

- регистрация обращений юридических и физических лиц,  не являющихся источниками комплектования архивного отдела;
- проверка комплектности  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- проверка технического, физического и санитарно-гигиенического  состояния дел, поступающих на хранение;
- согласование описей дел с ЭПК архивного управления Курской области;
-  приём дел на постоянное хранение;
- оформление результатов приема дел: составление акта приема – передачи (сдаточной описи), выдача акта приема - передачи (сдаточной описи) заявителю.  
Блок – схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

3.2. Составление плана-графика приёма  архивных документов.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является:

- наступление срока передачи документов на постоянное хранение, включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Курской области (для юридических и физических лиц – источников комплектования архивного отдела). 
- регистрация обращений юридических и физических лиц,  не являющихся источниками комплектования архивного отдела.
При наступлении срока передачи документов Архивного фонда Курской области, ответственный сотрудник архивного отдела, отвечающий за предоставление муниципальной услуг и, по телефону согласовывает с лицом, ответственным за архив источника комплектования, возможные сроки приёма документов на хранение в архивный отдел.  

После согласования срока передачи в случае подготовленности дел к передаче на постоянное хранение заявитель включается в план-график приёма архивных документов (приложение № 7 к настоящему административному регламенту)  в архивный отдел на очередной календарный год.

План-график приёма архивных документов Архивного фонда Курской области  составляется архивным отделом один раз в год и утверждается распоряжением администрации города Железногорска. 
3.3. Регистрация  обращений юридических или физических лиц, не являющихся источниками комплектования архивного отдела, осуществляется в журнале регистрации по мере их поступления.
В ходе рассмотрения заявления архивным отделом определяется  правомочность получения юридическим или физическим лицом муниципальной услуги, наличие необходимых документов согласно п. 2.6. настоящего административного регламента, степень подготовки документов к передаче на постоянное хранение. 

По итогам рассмотрения заявления ответственный сотрудник архивного отдела, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 дней с момента регистрации заявления юридического или физического лица письменно информирует его о принятом решении.

3.4. Проверка комплектности  документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является  наступление срока приёма документов на хранение в архивный отдел согласно плану – графику  для источников комплектования, согласно обращению – для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования архивного отдела.
Ответственный сотрудник архивного отдела, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку комплектности документов, на основании которых будет осуществляться приём дел на постоянное хранение: 

- наличие необходимого количества экземпляров описей;

- наличие научно-справочного аппарата к описям: исторической справки или дополнения к ней, оглавления, списка сокращенных слов;

- наличие  документа, подтверждающего факт ликвидации юридического лица, прекращения предпринимательской деятельности  физическим лицом;

- наличие сдаточной описи (для физических лиц и ликвидированных негосударственных организаций).

Срок исполнения  административной процедуры зависит от объемов  передаваемых дел,  но не должен превышать 30 рабочих дней со дня поступления документов в архивный отдел.

3.5. Проверка технического, физического и санитарно-гигиенического  состояния дел, поступающих на хранение.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является наступление срока передачи дел на хранение для организаций, являющихся источниками комплектования архивного отдела или подача заявления от физических лиц и ликвидированных негосударственных организаций.
Специалист архивного отдела, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, в присутствии представителя заявителя проводит путем визуального осмотра дел проверку технического, физического и санитарно-гигиенического состояния дел и  документов, а также страховых копий на особо ценные документы и уникальные документы. 

Проверка технического состояния осуществляется с целью проверки правильности оформления дел (подшивка дел, нумерация листов, наличие листа–заверителя, оформление обложки дела). В ходе проверки выявлению и удалению подлежат все посторонние, находящиеся в делах, предметы: металлические, картонные, бумажные и другие закладки, скрепки и т.п. 

В случае выявления небольших недостатков их исправление осуществляется представителем заявителя в помещении архивного отдела. В случае выявления  большого количества неоформленных дел дела возвращаются заявителю на доработку (оформление дел, реставрация, дезинфекция, дезинсекция, обеспыливание, высушивание дел).
Срок исполнения  административной процедуры зависит от объемов  передаваемых дел,  но не должно превышать 30 рабочих дней.

3.6. Согласование описей дел с ЭПК архивного управления Курской области. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является представление описей дел заявителей на ЭПК архивного управления Курской области в установленном порядке: описи и научно-справочный аппарат к ним поступают в архивный отдел, проходят проверку специалистами архивного отдела и направляются для рассмотрения ЭПК архивного управления Курской области.
ЭПК архивного управления Курской области на основании письменных заключений принимает решение:

-  об утверждении описей дел постоянного срока хранения; 

- о согласовании описей дел по личному составу.

    При наличии замечаний, представленные документы с замечаниями, изложенными в письменном виде, передаются в архивный отдел для анализа полученных замечаний и их устранения.

После утверждения описей дел на ЭПК архивного управления Курской области архивные документы включаются в состав Архивного фонда Курской области.
Срок исполнения  административной процедуры не должен превышать 30 рабочих дней с момента предоставления описей дел на рассмотрение ЭПК архивного управления Курской области.

3.7. Приём дел на постоянное хранение.  
Основание для начала административной процедуры -  поступление документов в архивный отдел.
Ответственный сотрудник архивного отдела, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, производит приём дел поединично, сопоставляя  наименование дела, его крайние даты, количество листов, указанные на обложке дела в соответствии с описями дел или в соответствии со сдаточной описью.

Особо ценные дела принимаются с их полистной проверкой.
Срок исполнения  административной процедуры зависит от объемов  передаваемых дел, но не должен превышать 30 рабочих дней.

3.8. Оформление результатов приема дел.

Основание для начала административной процедуры -  поступление дел  в архивный отдел.
Приём архивных документов оформляется актом приёма-передачи архивных документов на хранение или сдаточной описью (приложения №№ 1,3 к настоящему административному регламенту), которые составляются в двух экземплярах. Один экземпляр акта (сдаточной описи) остается в архивном отделе, второй экземпляр, заверенный подписью начальника архивного отдела, выдается (направляется) юридическому или физическому лицу, сдавшему архивные документы.
Срок исполнения  административной процедуры не должен превышать 15 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 Формами контроля за соблюдением положений административного регламента являются текущий контроль и проверки полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента ответственными должностными лицами.

4.2 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником архивного отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Проверки  администрации города Железногорска осуществляются вышестоящими должностными лицами администрации города Железногорска посредством рассмотрения исполненных административных процедур по предоставлению муниципальной услуги в случаях: 

- поступления жалоб на предоставление муниципальной услуги;

- выявления нарушений порядка и сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.3 Муниципальные служащие архивного отдела несут ответственность за решения и действия, принимаемые (осуществляемые) в процессе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) структурного подразделения администрации города Железногорска, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ архивного отдела, должностного лица архивного отдела, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме, на бумажном носителе или в электронной форме в архивный отдел. Жалобы на решения, принятые начальником архивного отдела, подаются в администрацию города Железногорска.

Жалоба может быть направлена по почте, через филиал ОБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации города Железногорска, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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 услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных архивным отделом, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия вышеуказанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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.

Приложение № 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема документов, поступающих на хранение в архивный отдел администрации города Железногорска»

	УТВЕРЖДАЮ

_______________________________________

_______________________________________

наименование должности руководителя

организации-сдатчика)

__________          __________________

Подпись               Расшифровка подписи

____________  

Дата                                 Печать
	УТВЕРЖДАЮ

______________________________

______________________________

(наименование должности руководителя

организации-приемщика)

___________           ___________________

Подпись                   Расшифровка подписи

______________

Дата                               Печать

	           АКТ
________________ № _________

      (дата)

приема-передачи архивных

документов на хранение
	


Федеральный закон «Об архивном деле в РФ»______________________________________

           (основание передачи)

____________________________________________________________________________
           (название передаваемого фонда)

_____________________________________________________________________________
           (название организации-сдатчика)

Архивный отдел администрации города Железногорска принял
              (название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№ 
п/п
	Название, номер  
описи
	Количество  
экземпляров  
описи 
	Крайние годы документов
	Количество  
ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


    Итого принято _____ ед. хр.
	Передачу произвели:                 

Наименование должностей лиц,          

производивших передачу                

Подпись            Расшифровка                                

                            подписи

___________________

Дата             
	Прием произвели:

Наименование должностей лиц, 

производивших прием
Подпись              Расшифровка

                              подписи                          _________________

Дата  


    Фонду присвоен № __________          
Изменения в учетные документы внесены

_____________________________________________________________________________

           Должность                       Подпись                             Расшифровка подписи

____________________

      Дата
Приложение № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема документов, поступающих на хранение в архивный отдел администрации города Железногорска»

СДАТОЧНАЯ ОПИСЬ

документов, передаваемых на хранение в архивный отдел администрации города Железногорска _______________________________________________________________, 
  (фамилия, имя отчество владельца документов)
	№ п/п
	Название документа
	Крайние даты 
	Кол-во станиц (разделов)
	Форма допуска к документам

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


ИТОГО в сдаточной описи учтено _____________________ документов. 

                                                                                              (цифрами и прописью)
Опись составил:

Наименование должности работника 

архива, составившего опись                  _______________  _________________         

                                                                           подпись                    расшифровка  

                                                                                                             подписи

«_____» ___________________ 20___ г.

Один экземпляр описи принят 

владельцем                                               _______________  _________________         

                                                                           подпись                    расшифровка  

                                                                                                             подписи

 «_____» ___________________ 20___ г.

Приложение № 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема документов, поступающих на хранение в архивный отдел администрации города Железногорска»

Наименование организации

Фонд N ________                        УТВЕРЖДАЮ

ОПИСЬ N ______                         Наименование должности

дел постоянного хранения               руководителя организации

за __________ год                      Подпись       Расшифровка

                                                     подписи

                                       Дата

	Название раздела (структурного подразделения организации)    

	N 
п/п
	Индекс 
дела  
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примеча- 
ние      

	1 
	2    
	3      
	4      
	5      
	6    

	
	
	
	
	
	


    В данный раздел описи внесено _______________________ ед. хр.,

                                   (цифрами и прописью)

с N ________________________ по N __________________, в том числе:

литерные номера: _________________________________________________

пропущенные номера: ______________________________________________

Наименование должности

составителя описи       Подпись                Расшифровка подписи

Наименование должности

руководителя архива     Подпись                Расшифровка подписи

(лица, ответственного

за архив)

Дата

УТВЕРЖДЕНО                           СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК архивного учреждения    Протокол ЦЭК (ЭК) организации

от _________ N ______                от ___________ N ______

Приложение № 4
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема документов, поступающих на хранение в архивный отдел администрации города Железногорска»

Наименование организации

Фонд N ________                        УТВЕРЖДАЮ

ОПИСЬ N ______                         Наименование должности

дел по личному составу                 руководителя организации

за __________ год                      Подпись       Расшифровка

                                                     подписи

                                       Дата

	Название раздела                          

	N 
п/п
	Индекс 
дела  
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примеча- 
ние      

	1 
	2    
	3      
	4      
	5      
	6    

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________________ ед. хр.,

                                  (цифрами и прописью)

с N ________________________ по N __________________, в том числе:

литерные номера: _________________________________________________

пропущенные номера: ______________________________________________

Наименование должности

составителя описи       Подпись                Расшифровка подписи

Дата

Начальник службы кадров

(инспектор по кадрам)   Подпись                Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО                            СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) организации          Протокол ЭПК

                                       архивного учреждения

от ______ N ________                   от _________ N ______

Приложение № 5
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема документов, поступающих на хранение в архивный отдел администрации города Железногорска»

ИСТОРИЧЕСКАЯ СПРАВКА

к фонду № ____     _________________________________________________

                  Наименование организации

за ______________________ годы

I. История фондообразователя
II. История фонда

_________________________      ____________         _________________

Наименование должности                 подпись              расшифровка подписи  

                                                                                          составителя

______________________

Дата

Приложение  6
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема документов, 
поступающих на хранение в архивный отдел администрации города Железногорска»
Блок – схема последовательности административных процедур и административных действий архивного отдела администрации города Железногорска по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема документов, поступающих на хранение в архивный отдел администрации города Железногорска».

[image: image1]

Приложение № 7
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема документов, поступающих на хранение в архивный отдел администрации города Железногорска»

ПЛАН-ГРАФИК ПРИЁМА ДОКУМЕНТОВ

на  хранение в архивный отдел администрации города Железногорска
на 20____ год
	№№ п/п
	Название организации (структурного подразделения)
	Сроки передачи



	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Начальник архивного отдела

администрации города Железногорска                                         В.Н. Макеева

«___» _______________ 20___
Начало предоставления муниципальной услуги





Наступление срока приема документов Архивного фонда Курской области в соответствии с утвержденным  планом - графиком приема дел 





Регистрация обращения заявителя (для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования архивного отдела

















Проверка комплектности  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 





Проверка технического,  физического и санитарно-гигиенического  состояния дел, поступающих на хранение








Прием дел на постоянное хранение





Оформление результатов приема дел. Составление акта приема-передачи (сдаточной описи), выдача акта приема-передачи (сдаточной описи) заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено



































Согласование описей дел с ЭПК архивного управления Курской области














