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администрация  МАКАРЬЕВСКОГО

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  25.11.2020                               № 400
Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Макарьевского 

муниципального района муниципальной услуги 

по хранению, комплектованию (формированию),

учету и использованию архивных документов

и архивных фондов 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом Макарьевского муниципального района, в связи с кадровыми перестановками, администрация Макарьевского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Макарьевского муниципального района от 10.06.2016 № 90 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов».
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи  администрации Макарьевского муниципального района.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава Макарьевского муниципального района 

Костромской области





             Ю.Ю. Метелкин   

Утвержден

постановлением администрации

Макарьевского муниципального района

от 25.11.2020 года № 400
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 ПО ХРАНЕНИЮ, КОМПЛЕКТОВАНИЮ (ФОРМИРОВАНИЮ), УЧЕТУ И ИСПОЛЬЗОВАНИЮ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ И АРХИВНЫХ ФОНДОВ

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области, связанные с предоставлением муниципальной услуги по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов (далее также - муниципальная услуга).

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Лица, имеющие право на получение

муниципальной услуги

Заявителями и получателями настоящей муниципальной услуги

(далее – заявители) являются юридические лица – источники комплектования муниципального архива, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации, либо их уполномоченные представители; юридические лица и граждане, занимающиеся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, находящиеся в процессе ликвидации, в том  числе в результате банкротства, не имеющие правопреемников или вышестоящих организаций; граждане (держатели личных фондов), либо их уполномоченные представители.

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) непосредственно в секторе по делам архивов управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального района при личном или письменном обращении по адресу 

157 460, город Макарьев, площадь Революции, дом 8;

б) по электронной почте admin_mak@rambler.ru ;
в) на информационных стендах, размещенных в секторе по делам архивов управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи  администрации Макарьевского муниципального района;

г) по телефону (49445) 55-142.
д) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте www. makariev.ru .

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами.

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

1.3.4. Должностные лица сектора по делам архивов управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального района осуществляют прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели 
	Время приема и консультирования 

	Понедельник 
	с 8.30 до 12.30, с 13.30 до 14.30 

	Вторник 
	с 8.30 до 12.30, с 13.30 до 14.30 

	Среда 
	с 8.30 до 12.30, с 13.30 до 14.30 

	Четверг 
	с 8.30 до 12.30, с 13.30 до 14.30 

	Пятница 
	с 8.30 до 12.30, с 13.30 до 14.30 

	Суббота 
	выходной 

	Воскресенье 
	выходной 


1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) удобство и доступность получения информации.

1.3.6.Информирование проводится в форме устного или письменного информирования.  Устное информирование осуществляется специалистами сектора по делам архивов  и (или) ОГКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. Специалисты, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
1.3.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) время приема и выдачи документов;

в) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

г) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.8. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании архивного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.

1.3.10. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

1.3.11. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в письменной форме осуществляется при наличии письменного обращения заявителя.

1.3.12. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в сектор по делам архивов управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального района, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится запрос о предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется "Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов".

2.2. Орган, непосредственно предоставляющий

муниципальную услугу

От имени администрации Макарьевского муниципального района хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов осуществляет сектор по делам архивов управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее сектор по делам архивов).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом исполнения муниципальной функции являются:

1) комплектование документов;

2) учет документов;

3) сохранность документов;
4) использование документов;
5) создание учетных баз данных и автоматизированного научно-справочного аппарата, в том числе, ведение автоматизированной системы государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, ведение автоматизированного научно-справочного аппарата;

6) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

и сроки выполнения отдельных административных действий

Планирование, составление ежеквартального плана-задания по научно-технической обработке документов и сдачи их в сектор по делам архивов на постоянное хранение - ежегодно.

Срок планирования работы отдела по комплектованию, учету, хранению и использованию архивных документов и архивных фондов не должен превышать 9 дней.

Срок приема документов (описи, предисловия, историческая справка, сопроводительное письмо), проверка комплектности, правильности их составления и составление заключения сектором по делам архивов не должно превышать 3 дня со дня их регистрации.

Срок направления документов в отдел по делам архивов департамента культуры Костромской области на утверждение не должно превышать 65 дней.

Срок передачи дел в сектор по делам архивов осуществляется в течение одного дня. В зависимости от объема дел - 3 дня.

Срок хранения документов в секторе по делам архивов - постоянно.

Срок организации использования документов архивного фонда:

1) до одного месяца - пользователям в читальный зал;

2) до трех месяцев - фондообразователям;

3) до шести месяцев - судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам.

2.5.Приостановление предоставления муниципальной услуги

 Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.6. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);
2) Федеральным законом от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" («Собрание законодательства РФ», 25.10.2004, № 43, ст. 4169); 

3)  Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

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

5) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, №31,ст.4176);
6) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011 № 15, ст. 2036);

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 18.07.2011, № 29, ст. 4479);

8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 148, 02.07.2012);

9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 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» («Российская газета» № 200, 31.08.2012);
10) Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011, №22, ст.3169);
11)  Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 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»  («Собрание законодательства РФ», 2015, №9, ст.1339);
12) Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях (приказ Росархива от 02.03.2020 № 24, зарегистрировано в Минюсте России 20.05.2020 № 58396);
13) Уставом Макарьевского муниципального района Костромской области (печатное средство массовой информации "Информационный бюллетень Макарьевского муниципального района" от 31.08.2009 N 1);

14)  настоящим Административным регламентом.

2.7. Перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

2.7.1.Для получения муниципальной услуги организации - источники комплектования представляют в сектор по делам архивов с сопроводительным письмом, подписанным руководителем организации или его заместителем, следующие документы на бумажном носителе:

1) опись дел постоянного хранения в 4-х экземплярах (приложение 1);

2) опись дел по личному составу в 3-х экземплярах (приложение 2);

Опись дел - архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава, содержания дел и их учета.

Опись дел состоит из описательных статей, которые включают в себя: порядковый номер дела, индекс дела по номенклатуре дел, заголовок дела, даты дела, количество листов в деле. В опись включаются заголовки сформированных и оформленных в соответствии с установленными правилами дел.

3) справочный аппарат к описям (титульный лист к каждому экземпляру описи, предисловие, при необходимости - оглавление, указатели, список сокращенных слов, расшифровка терминов (при их наличии);

4) акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны в 2-х экземплярах (приложение 3);

5) акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению в 2-х экземплярах (приложение 4).

6). Сопроводительное письмо.

2.7.2. Ликвидирующиеся организации, включая казенные предприятия, и муниципальные учреждения, негосударственные организации, граждане, в случае прекращения предпринимательской деятельности, не являющиеся источниками комплектования архивного отдела, представляют в сектор по делам архивов следующие документы: 
1)  опись дел постоянного хранения (при наличии дел, документов постоянного хранения) в 4-х экземплярах (приложение 1); 
2) опись дел по личному составу в 3-х экземплярах (приложение 2); 
3) документ, подтверждающий факт ликвидации или прекращения предпринимательской деятельности гражданином;
4) историческую справку об архивном фонде (для граждан, занимавшихся предпринимательской деятельностью, о предпринимательской деятельности); 
5) акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению в 2-х экземплярах (приложение 3);
6)инструкции по делопроизводству организаций;
7) пояснительную записку на невосполнимо утраченные в процессе деятельности организации, предприятия, учреждения документы за подписью председателя ликвидационной комиссии, конкурсного управляющего с изложением причин отсутствия документов и результатов их розыска или восстановления, 
8) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица (письмо (запрос) направляющей организации в произвольной форме на официальном бланке организации с указанием наименования, юридического и почтового адреса, адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, контактного телефона). 
2.7.3. Граждане в случае передачи на архивное хранение документов личного происхождения представляют: 
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, если запрос о предоставлении муниципальной услуги передается им в ходе личного приема должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, а в иных случаях к запросу прилагается его копия на бумажном носителе; 
2) документы личного происхождения (для проведения экспертизы их ценности и решения вопроса о приеме документов на хранение).  
Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронных документов. Заявление и документы в случае их направления в форме электронных документов подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью соответственно заявителя или уполномоченных на подписание таких документов представителей заявителя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

2.8. Требования, предъявляемые к документам, необходимым для получения муниципальной услуги

2.8.1. Заявление и документы, предусмотренные настоящим разделом административного регламента, подаются на бумажном носителе или в форме электронных документов при наличии технической возможности. Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений. Копии документов, прилагаемые к заявлению и направленные заявителем по почте, должны быть удостоверены в установленном законодательством порядке либо в течение 3 рабочих дней, оригиналы данных документов подлежат предъявлению в сектор по делам архивов.
2.8.2. 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 субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Основания для отказа в приеме  документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.10. Основания для приостановления или отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) обращение за предоставлением услуги лица, не указанного в пункте 1.2 настоящего регламента;
2) предоставление документов и сведений, не соответствующих перечню, приведенному в пункте 2.6. настоящего административного регламента;
3) сведения, указанные в документах, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, являются недостоверными;
4) отсутствие  доверенности представителя;
5) если текст письменного обращения не поддается прочтению;
6) если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
7) при получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, заявление может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

Не представление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.11 Информация о платности (бесплатности)

предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12.1. На всех парковках общего пользования, в том числе около объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), мест отдыха, выделяется не менее10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы настоящей части в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов.
2.12.2. Входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.

В целях создания условий доступности зданий, помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга (далее - здания). и условий доступности муниципальной услуги инвалидам, обеспечивается:

 - условия для беспрепятственного доступа к зданиям, а также для беспрепятственного пользования средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания, а также входа в такие здания и выхода из них, в том числе с использованием кресла- коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в передвижении;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям 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 в здания 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 помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

2.12.3. Вход в сектор по делам архивов должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы сектора по делам архивов управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального района.
2.12.4.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.5.Места предоставления муниципальной услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.12.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.12.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.12.8. Места для ожидания оборудуются стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками) из расчета не менее двух мест на одно должностное лицо, осуществляющее прием заявителей.

2.12.9. Места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками), бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.12.10. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) форма запроса о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

д) сведения о платности предоставления муниципальной услуги;

е) блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;

ж) извлечения из настоящего Административного регламента.

2.12.11. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием. Предоставление заявителю возможности работы с документами муниципального архива осуществляется в читальном зале.

2.12.12. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием;

в) графика приема.

2.12.13. Должностные лица, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.12.14. Места для приема заявителей и читальный зал должны быть снабжены стулом, иметь места для письма и раскладки документов.

2.12.15. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.12.16. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.12.17. При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.13. Возможность предварительной записи заявителей

2.13.1 Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на предоставление документов для получения муниципальной услуги и (или) для получения результата муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении в сектор по делам архивов, в том числе по телефону, а также посредством записи с использованием региональной информационной системы «Единый портал Костромской области».

2.13.2. При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (юридический адрес), контактный телефон и желаемые дату и время представления документов. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал предварительной записи заявителей, который ведется на бумажном носителе или электронных носителях.

 Заявителю сообщается дата и время представления документов на получение муниципальной услуги и номер кабинета приема документов, в который следует обратиться, а также дата и время получения результата муниципальной услуги и номер кабинета выдачи результата муниципальной услуги, в который следует обратиться. В случае если заявителем используется возможность предварительной записи на представление документов для получения муниципальной услуги и (или) для получения  результата муниципальной услуги с использованием региональной информационной системы «Единый портал Костромской области» ему направляется уведомление о приближении даты подачи документов и (или) получения результата муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) обеспечение возможности направления запроса в сектор по делам архивов по электронной почте;

г) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Макарьевского муниципального района;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

ж) возможность устного информирования о получения муниципальной услуги в МФЦ;

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
3.1 Для оказания муниципальной услуги производятся следующие административные процедуры:
- планирование работы сектора по делам архивов;

- прием документов;

- направление документов в департамент культуры Костромской области на утверждение (согласование);

- передача дел в сектор по делам архивов;

- организация хранения дел в секторе по делам архивов;

- организация использования документов архивного фонда.

3.2. Планирование работы отдела по комплектованию,

учету, хранению и использованию архивных документов

и архивных фондов

3.2.1. Основание для начала административных действий - утверждение годового плана, который составляется ежегодно в срок до 1 декабря предшествующего планируемому году, приложением к которому является план-график о научно-технической обработке документов и сдаче их в архив.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия - консультант сектора по делам архивов управления по вопросам внутренней политики, информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального района (далее - консультант сектора).

3.2.3. В течение 3 рабочих дней консультант сектора составляет план на год, и направляет план на согласование Главе Макарьевского муниципального района.

Глава Макарьевского муниципального района рассматривает план на год в течение 3 рабочих дней и в случае наличия замечаний возвращает его консультанту сектора на доработку, которая должна быть осуществлена в течение 3 рабочих дней; в случае отсутствия замечаний - согласовывает план.

3.2.4. Консультант сектора письменно информирует юридических и физических лиц, включенных в план-график на очередной год, об истечении сроков ведомственного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и организации процедуры приема-передачи дел на хранение в муниципальный архив за 1 месяц.

Максимальный срок выполнения административного действия не может превышать 9 дней.

3.2.5. Результатом административного действия является план-график о научно-технической обработке документов источников комплектования и сдаче их в сектор по делам архивов.

3.3. Прием документов

3.3.1. Основанием для начала административного действия является получение документов, предусмотренных п. 2.6 Раздела 2 настоящего Административного регламента, в сектор по делам архивов.

Документы могут быть доставлены посредством почтовой, курьерской связи, непосредственно заявителем.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия - консультант сектора.
3.3.3. Регистрация документов осуществляется в день их поступления.

3.3.4. Консультант сектора в течение 3 рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов.

3.3.5. Если поступившие документы надлежащим образом оформлены и представлены в полной комплектности, консультант сектора в течение трех рабочих дней с момента поступления документов составляет заключение.

3.3.6. При выявлении в ходе проверки нарушений, консультант сектора информирует об этом источник комплектования в письменном виде не позднее 3 дней со дня поступления документов. Консультант сектора объясняет содержание выявленных нарушений и предлагает принять меры по их устранению, согласовывает дату консультации по устранению нарушений.

3.3.7. Максимальный срок приема документов не может превышать 3 дней.

3.3.8. Результат административного действия - составление заключения.

3.4. Направление документов в департамента культуры Костромской области на утверждение (согласование)

3.4.1. Основанием начала административного действия является заключение.

3.4.2. Ответственным за выполнение административного действия является консультант сектора.
3.4.3. Составив заключение, консультант сектора в течение 1 рабочего дня регистрирует документы в журнале исходящей корреспонденции. В журнале указывается номер, наименование источника комплектования, крайние даты, количество единиц, исходящая дата, входящая дата.

3.4.4. Комплект документов, указанных в пункте 2.7 Раздела 2 настоящего Административного регламента, и заключение, подготовленное консультантом сектора, в течение дня направляются почтой в отдел по делам архивов департамента культуры Костромской области на утверждение (согласование).

3.4.5. Комплект документов после проверки экспертно проверочной комиссии (далее - ЭПК) департамента культуры возвращаются почтой в сектор по делам архивов с заключением об утверждении представленных документов (согласование описей дел по личному составу и актов о не обнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны) или решением об отказе утверждения представленных документов с выявленными нарушениями требований нормативно правовых актов.

3.4.6. После поступления заключения об утверждении представленных документов или решения об отказе представленных документов консультант сектора делает отметку в журнале регистрации исходящей корреспонденции о возвращении комплекта документов.

3.4.7. Если поступило заключение с решением об отказе утверждения представленных документов, консультант сектора в течение трех дней возвращает документы заявителю вместе с заключением ЭПК департамента культуры Костромской области на доработку.

3.4.9. Если заявитель, которому решением ЭПК отказано в утверждении документов, представит в сектор по делам архивов доработанные по замечаниям эксперта документы, повторно выполняются административные процедуры.

3.4.10. В случае поступления заключения об утверждении представленных документов, консультант сектора направляет один экземпляр описи дел в течение трех дней заявителю для последующей передачи дел в сектор по делам архивов .

3.4.11. Максимальный срок выполнения административного действия не может превышать 65 дней.

3.4.12. Результат административного действия - заключение ЭПК департамента культуры Костромской области и направление его с 1 экземпляром описи заявителю.

3.5. Передача дел в архив
3.5.1. Основанием для начала административного действия является наличие заключения ЭПК департамента культуры Костромской области об утверждении представленных документов.

3.5.2. Ответственным за прием дел является консультант сектора.
3.5.3. Прием дел проводится поединично. На всех экземплярах описи делается отметка о приеме документов. При отсутствии единиц хранения, указанных в описи дел, документов, в ней делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на хранение и в прилагаемой к акту справке.

На обложке дела указывается:

наименование отдела;

архивный шифр дела (номер фонда, описи, дела);

заголовок дела;

крайние даты дела;

количество листов в деле;

срок хранения.

3.5.4. На первом экземпляре описи в конце ставится штамп, где указывается количество принятых единиц хранения, должность, дата и делается запись, сколько всего числится единиц хранения по фонду.

3.5.5. Прием дел заносится в:

1) книгу учета поступления и выбытия документов в отделе (приложение 5);

2) карточку фонда N 6 (приложение 6);

3) журнал учета обработки и сдачи документов в отдел (приложение 7);

3.5.6. Прием дел на постоянное хранение оформляется актом о сдаче дел  в 2-х экземплярах с подписью и печатью консультанта сектора (приложение 8). Один экземпляр остается в секторе по делам архивов, другой передается организации, которая сдала документы.

3.5.7. Максимальный срок выполнения административного действия - 1 день.

Срок административного действия может увеличиться до 3 дней в зависимости от объема передаваемых дел.

3.5.8. Результат административного действия - оформление акта о сдаче дел в сектор по делам архивов.
3.6. Организация хранения дел в архиве
3.6.1. Основанием начала административного действия является оформленный акт о сдаче дел в архив.

3.6.2. Ответственным за выполнение административного действия является консультант сектора.
3.6.3. Противопожарный режим в здании, где размещается архив, и в архивохранилищах регламентируется соответствующими нормативными правовыми актами Российской Федерации в области пожарной безопасности. Хранение архивных документов осуществляется в темноте. Это обеспечивается хранением архивных документов в переплетах, папках, коробках, шкафах, на стеллажах закрытого типа, а также соблюдением установленного светового режима.

3.6.4. Архивохранилище оборудуется стационарными металлическими стеллажами.

3.6.5. Организация хранения архивных документов в архивохранилище - система мероприятий, включающая рациональное размещение архивных документов, контроль за их движением и физическим состоянием, копирование архивных документов с целью создания страхового фонда и фонда пользования, восстановление (реставрацию) первоначальных или близких к первоначальным свойств и внешних признаков архивных документов, подвергшихся повреждению либо разрушению.

3.6.6. Архивные документы в архивохранилище располагаются в порядке, обеспечивающем их комплексные учет и хранение, а также оперативный поиск. Порядок расположения архивных фондов в архиве определяется планом (схемой) их размещения. План (схема) предусматривает распределение архивных фондов по архивохранилищу с указанием при необходимости их номеров по каждому стеллажу архивохранилища.

3.6.7. Учетные документы архивохранилища размещаются в рабочем помещении архивохранилища.

3.6.8. Максимальный срок хранения дел - постоянно. В связи с отсутствием места для хранения дел в архивохранилище, заведующий может передать часть документов на постоянное хранение в ГУ "Государственный архив Костромской области".

3.6.9. Результат административного действия - постоянное хранение.

3.7. Организация использования документов

архивного фонда

3.7.1. Использование архивных документов - применение информации архивных документов в культурных, научных, политических, экономических целях и для обеспечения законных прав и интересов граждан.

3.7.2. Основанием начала административного действия является устное или письменное обращение заинтересованного лица.

3.7.3. Основными формами использования документов сектора по делам архивов являются:

информирование руководства и структурных подразделений организации, а также других организаций о наличии в отделе документов и их содержании;

исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера, тематических запросов;

использование документов в средствах массовой информации;

подготовка информационных мероприятий: выставок, конференций и др.;

выдача документов для работы в читальном зале архива;

выдача документов во временное пользование.

3.7.4. Информирование и исполнение запросов руководителей организации и структурных подразделений, а также других организаций осуществляется сектором по делам архивов по определенной тематике по запросу или в инициативном порядке в форме информационного письма или справки о наличии   соответствующих документов.

3.7.5. Информирование социально-правового характера и тематических запросов граждан и организаций выдается в форме архивной справки, архивной копии и архивной выписки.

Срок исполнения запросов граждан и организаций по материалам сектора по делам архивов не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 15 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

3.7.6. Работа читального зала пользователей с документами производится в рабочей комнате отдела.

Разрешение на работу в читальном зале дает консультант сектора на необходимый пользователю срок.

Сектор по делам архивов предоставляет юридическим или физическим лицам для использования в читальном зале, в том числе для изготовления копий, выписок, открытые документы, учтенные и прошедшие научно-техническую обработку, имеющие справочники и другие поисковые средства.

3.7.7. Дела выдаются во временное пользование структурным подразделениям на срок, не превышающий 30 дней. Срок может быть продлен отделом после ознакомления с сохранностью дел, но не более чем на 30 дней.

При выдаче дел во временное пользование каждое дело заносится в книгу выдачи дел из хранилища.

3.7.8. Сектор по делам архивов организует использование документов при подготовке информационных мероприятий, выставок, в средствах массовой информации, а также их публикацию. На выставках используются подлинники или копии документов, изготавливаются альбомы, плакаты.

3.7.9. Учет использования дел и документов отдела ведется в следующих учетных формах:

1) книга выдачи дел из хранилища (приложение 9);

2) журнал регистрации выданных архивных справок, выписок, копий (приложение 10);

3) журнал регистрации посещений пользователями читального зала (приложение 11).

3.8. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.8.1. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой Макарьевского муниципального района, а в период его отсутствия исполняющим обязанности главы Макарьевского муниципального района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, а также иных заинтересованных лиц (граждан, их объединений и организаций, чьи права и законные интересы нарушены при предоставлении муниципальной услуги) (далее – заинтересованные лица), рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей и заинтересованных лиц.

4.3. Проверки могут быть плановыми - осуществляться на основании программ проверок - и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги - комплексные проверки, или отдельные вопросы - тематические проверки. 

Внеплановая проверка проводится в связи с конкретным обращением заявителя, поступлением информации от заинтересованных лиц о нарушении действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

проведение служебных проверок в случае поступления жалоб на действия (бездействие) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги;

выявление и устранение нарушений прав граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

4.5. Для проведения проверки формируется комиссия, деятельность которой осуществляется в соответствии с планом проведения проверки. Состав комиссии и план проведения проверки утверждаются распоряжением администрации Макарьевского муниципального района. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц администрации Макарьевского муниципального района закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Должностные лица администрации Макарьевского муниципального района в случае ненадлежащих предоставления муниципальной услуги и (или) исполнения служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Администрация Макарьевского муниципального района ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные проверки и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.

4.9. Граждане, их объединения и организации вправе обратиться устно, направить обращение в письменной форме или в форме электронного документа в адрес администрации Макарьевского муниципального района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Костромской области, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги, в случае предполагаемого нарушения прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.

4.10. Обращение заинтересованных лиц, поступившее в администрацию Макарьевского муниципального района, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. О результатах рассмотрения обращения не позднее дня, следующего за днем принятия решения, дается письменный ответ, который может быть направлен заказным почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в обращении, путем вручения обратившемуся лицу или его уполномоченному представителю лично под расписку или в форме электронного документа на адрес электронной почты обратившегося лица.

4.11. Жалоба заявителя рассматривается в порядке, установленном разделом 5 настоящего административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников»
5.1. Заявители имеют право на обжалование, оспаривание решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, либо муниципальных служащих, МФЦ, работника МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работника МФЦ и принимаемые ими решения при предоставлении муниципальных услуг. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой также в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг при однократном обращении заявителя в МФЦ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, 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, законами и иными нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

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

7) отказ администрации, должностного лица администрации, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных и муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.».

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию, МФЦ либо в администрацию Костромской области, являющуюся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), а также в привлекаемые организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя администрации рассматриваются непосредственно руководителем администрации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Костромской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего, руководителя администрации, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта ОМС, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта МФЦ, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официальных сайтов этих организаций, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.9. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, привлекаемых организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (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 (за исключением случая, когда жалоба направляется посредством системы досудебного обжалования); 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников; 

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, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников.

5.10. Жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. 

5.11. Жалоба, поступившая в администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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.
5.12. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

5.13. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является решение администрации об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.15. При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.  

5.16. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в установленном законодательством порядке, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.17. Ответ на жалобу подписывается главой Макарьевского муниципального района. 
5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 81 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае если жалоба была направлена посредством системы досудебного обжалования, ответ заявителю направляется аналогичным способом.

5.19. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

5.20. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.21. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления глава Макарьевского муниципального района, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.22. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы главой Макарьевского муниципального района Костромской области, то он вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.23. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

1) представлять документы (их копии), подтверждающие доводы заявителя, либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.24. Администрация, предоставляющая муниципальную услугу:

1) размещает в помещении администрации на информационном стенде, на официальном интернет портале Макарьевского муниципального района Костромской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг либо портале государственных и муниципальных услуг Костромской области образец заполнения жалобы с указанием всех необходимых для направления жалобы реквизитов, должностных лиц администрации, ответственных за работу с жалобами и обращениями граждан и юридических лиц;  

2) обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальные услуги, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

3) обеспечивает заключение соглашения о взаимодействии в части осуществления многофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Макарьевского

муниципального района исполнения

муниципальной функции 

по комплектованию, учету,

хранению и использованию

архивных документов

и архивных фондов

муниципального архива

Наименование организации                                             УТВЕРЖДАЮ

                                                        Наименование должности

                                                      руководителя организации

                                                      ____________ Расшифровка

                                                      (личная подпись) подписи

                                                      Дата

Фонд N ___

Опись N ____

Дел постоянного хранения

за _______________ годы

	N п/п
	Индекс дела 
	Заголовок дела (тома, части)
	Даты дела (тома, части)
	Количество листов в деле (томе, части)
	Примечание

	1 
	2  
	3      
	4     
	5     
	6    

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________________________________ дел

                                         (цифрами и прописью)

с N ____ по N ____, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности

составителя раздела описи    _________________ _____________________

                                                        (личная подпись) (расшифровка подписи)

Дата

                                                  ОДОБРЕНА

                                     протоколом ЦЭК (ЭК) организации

                               от "___" ___________ _____ года N ___

                                                 Формат А4 (210Х297)

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Макарьевского

муниципального района исполнения

муниципальной функции по

комплектованию, учету,

хранению и использованию

архивных документов

и архивных фондов

муниципального архива

Наименование организации                                             УТВЕРЖДАЮ

                                                        Наименование должности

                                                      руководителя организации

                                                      ____________ Расшифровка

                                                      (личная подпись) подписи

                                                      Дата

Фонд N ___

Опись N ____

Дел по личному составу

за _______________ годы

	N п/п 
	Индекс дела 
	Заголовок дела (тома, части)
	Даты дела (тома,  части)  
	Срок хранения дела (тома,  части)  
	Количество листов в деле (томе, части)   
	Примечание

	1  
	2  
	3      
	4     
	5    
	6      
	7    

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________________________________ дел

                                         (цифрами и прописью)

с N ____ по N ____, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности

составителя раздела описи    _________________ _____________________

                                                        (личная подпись) (расшифровка подписи)

Дата

                                                  ОДОБРЕНА

                                     протоколом ЦЭК (ЭК) организации

                               от "___" ___________ _____ года N ___

                                                 Формат А4 (210Х297)

Приложение 3

к Административному регламенту

администрации Макарьевского

муниципального района исполнения

муниципальной функции по комплектованию, учету,

хранению и использованию архивных документов

и архивных фондов муниципального архива

Наименование организации

АКТ                                                                  УТВЕРЖДАЮ

_______________ N ___________                           Наименование должности

_____________________________                         руководителя организации

    (место составления)

                                                                         _____________ Расшифровка

                                                                  (        личная подпись) подписи

                                                                   Дата

о необнаружении документов,                          Фонд N __________________

пути розыска, которых исчерпаны                              (название фонда)

В результате _________________________________________________
                                       (наименование мероприятия)

установлено отсутствие  в   архивном   фонде  перечисленных   ниже  дел,  предпринятые ведомственным  архивом меры по розыску  дел положительных  результатов  не дали, в связи, с чем считаем возможным снять с учета:
	Опись N 
	Ед.хр. N
	Заголовок дела
	Количество листов   
	Крайние  даты   
	Предполагаемые причины отсутствия   

	1    
	2   
	3     
	4      
	5     
	6       

	
	
	
	
	
	


Итого _____________________________________________________________ ед.хр.

                                (цифрами и прописью)

Содержание  утраченных   материалов    может   быть  частично   восполнено следующими делами: _______________________________________________________

                           (номера ед.хр. и их групповые заголовки)

Наименование должности     ________________ _______________________

руководителя архива            (подпись)     (расшифровка подписи)

(лица, ответственного за архив)

Дата

СОГЛАСОВАНО                                         СОГЛАСОВАНО

протокол ЭПК архивного учреждения       Протокол ЦЭК (ЭК) организации

от "__" ___________ ____ года N __      от "__" ___________ ____ года N __

                                                       Формат А4 (210Х297)

Приложение 4

к Административному регламенту

администрации Макарьевского

муниципального района исполнения

муниципальной функции по

комплектованию, учету,

хранению и использованию

архивных документов

и архивных фондов

муниципального архива

Наименование организации

          АКТ                                                       УТВЕРЖДАЮ

_________ N ____________                         Наименование должности

________________________                         руководителя организации

  (место составления)                          _____________ ____________

о выделении к уничтожению                         Подпись    Расшифровка

документов, не подлежащих                                      подписи

хранению                                               Дата

На основании _____________________________________________________________

(название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)

______________________________________________________________________

Отработаны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документов фонда N ___________________

                                                                                        (название фонда)

	Nп/п 
	Заголовок дела или групповой заголовок дел 
	Крайние даты дел  
	Номера описей 
	Индекс дела (тома, части) по номенклатуре или N дела по описи   
	Кол-во ед.хр. (томов, частей)
	Сроки   
хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1 
	2       
	3   
	4   
	5      
	6   
	7     
	8    

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ________________________________ ед.хр. за ___________________ годы.

           (цифрами и прописью)

Описей дел постоянного хранения и дел по личному составу за _________ годы согласованы с ЭПК ________________________________________________________

                             (наименование архивного учреждения)

Наименование должности лица,

проводившего обработку

документов                    _____________ ___________________

                                 Подпись    Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

протокол ЦЭК(ЭК)

от "__" __________ _____ года N __

                                                       Формат А4 (210Х297)
Приложение 5

к Административному регламенту

администрации Макарьевского

муниципального района исполнения

муниципальной функции по

комплектованию, учету,

хранению и использованию

архивных документов

и архивных фондов

муниципального архива

Книга учета поступления и выбытия документов

	N  № п/п 
	Дата поступления или выбытия  документа
	Наименование организации (структурного подразделения, должностного лица, архива), от которой поступили или выбыли документы
	Наименование, номер и дата документа, по которому поступили или выбыли документы
	Название и номер архивного фонда, описи поступивших или выбывших документов     
	Крайние даты поступивших или выбывших документов  
	Поступление описанных документов 
	Выбытие описанных документов
	Неописанных дел, документов, листов

	
	
	
	
	
	
	Количество дел
	Количество дел
	

	
	
	
	
	
	
	постоянного хранения
	временного (свыше 10 лет)  
	по личному составу
	постоянного хранения 
	временного (свыше 10 лет)   
	по личному составу
	поступило 
	выбыло

	1  
	2 
	3 
	4
	5   
	6 
	7   
	8    
	9  
	10    
	11   
	12
	13   
	14  

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого в ________ году поступило __________________ _______________ед. хр.,

                                                                  (цифрами и прописью)

в том числе:

показываются раздельно итоговые данные по графам 7, 8, 9, 13 книги;

выбыло ____________________ ед. учета (+ документов, листов), в том числе:

               (цифрами и прописью)

показываются раздельно итоговые данные по графам 10, 11, 12, 14 книги.

Наименование должности лица,

составившего итоговою годовую запись  ______________ ____________________

                                                                               Подпись      Расшифровка подписи

Консультант сектора                                  ______________ ____________________

                                                                               Подпись    Расшифровка подписи
Дата
Приложение 6

к Административному регламенту

администрации Макарьевского

муниципального района исполнения

муниципальной функции по

комплектованию, учету,

хранению и использованию

архивных документов

и архивных фондов

муниципального архива

Форма N 6

	Название фонда        
	Крайние даты каждого названия 
	N фонда    

	
	
	

	
	

	
	

	
	


Топографические отметки

	Дата записи
	N описи
	Поступление 
	Выбытие         
	(наличие остаток) ед. хр.        

	
	
	годы 
	колич. ед. хр.
	годы 
	колич. ед. хр. 
	основание выбытия 
	пост. хр.  
	врем. хр.  
	личн. состава

	1   
	2  
	3  
	4   
	5   
	6    
	7    
	8   
	9   
	10  

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Обратная сторона

Приложение 7

к Административному регламенту

администрации Макарьевского

муниципального района исполнения

муниципальной функции по

комплектованию, учету,

хранению и использованию

архивных документов

и архивных фондов

муниципального архива

Журнал учета обработки и сдачи документов в

сектор по делам архивов

	Прием документов           
	Обработка документов      

	Nп/п 
	N  фонда 
	Наименование организации 
	Принято  документов 
	Постоянного  срока хранения   
	Личный состав 
	квартал 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8

к Административному регламенту

администрации Макарьевского

муниципального района

исполнения муниципальной функции

по комплектованию, учету, хранению и

использованию архивных документов

и архивных фондов муниципального архива

АКТ 

_______________________     №______________

                                   (дата)
приема-передачи архивных документов на хранение
______________________________________________________________

(основание передачи)

________________________________________________________сдал, а

(наименование организации, передающей документы)

______________________________________________________________

(наименование организации, принимающей документы)

принимает на государственное хранение документы за _________ годы

	№ п/п
	Название, номер описи
	Количество экземпляров описи
	Количество единиц  хранения   
	Примечание 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итого принято единиц хранения________ _____________________________

                                                 (цифрами и прописью)
Передачу произвели

__________  ____________                           ______________   _________

(должность) (подпись, расшифровка)          (должность) (подпись, расшифровка)

(дата)

Фонду присвоен №____________________________________________________
Изменения в учетные документы внесены

Приложение 9

к Административному регламенту

администрации Макарьевского

муниципального района

исполнения муниципальной функции

по комплектованию, учету, хранению и

использованию архивных документов

и архивных фондов муниципального архива

Книга выдачи дел из архивохранилища

	N п/п 
	Дата выдачи
	Архивный фонд N 
	Сводная опись дел N 
	Дело N  
	Кому выдано
	Расписка в получении дела  
	Дата возврата дела
	Расписка в возвращении дела   
	Примечание 

	1
	2  
	3   
	4   
	5 
	6   
	7  
	8   
	9   
	10  

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого в ____________________ году выдано из архивохранилища N ____________

        (цифрами и прописью)

Наименование должности работника,

составившего итоговую запись                __________________ Расшифровка

                                             (личная подпись) подписи

Дата

                                                       Формат А4 (210Х297)

Приложение 10

к Административному регламенту

администрации Макарьевского

муниципального района

исполнения муниципальной функции

по комплектованию, учету, хранению и

использованию архивных документов

и архивных фондов муниципального архива

Журнал регистрации выданных архивных справок

архивных выписок, архивных копий

	N п/п 
	Автор запроса, адрес, телефон 
	Дата и регистрационный номер запроса  
	Краткое содержание запроса
	Наименование выданного документа (архивная справка, архивная выписка, архивная копия)   
	Дата и регистрационный номер выданного документа
	Расписка в получении или дата отправки     
	Примечание 

	1  
	2   
	3    
	4   
	5    
	6    
	7   
	8  

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                 Формат А4 (210Х297)

Приложение 11

к Административному регламенту

администрации Макарьевского

муниципального района

исполнения муниципальной функции

по комплектованию, учету, хранению и

использованию архивных документов

и архивных фондов муниципального архива

Журнал регистрации посещений пользователями

читального зала

	N  п/п 
	Дата посещения 
	Кол-во выданных ед. хр. и описей
	Фамилия, инициалы  пользователя   
(разборчиво)

	1  
	2       
	3
	4 

	
	
	
	


Итого в _________ году количество посещений читального зала пользователями

составило ________________________________________________________________

                                (цифрами и прописью)

Наименование должности сотрудника

архива                                Подпись     Расшифровка подписи

Дата

                                               Формат А4 (210х297 мм)
