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Российская Федерация

Республика Хакасия

Администрация Таштыпского района

Республики Хакасия
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17/08/2012 г.                          с.Таштып                                              №352
	Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Организация приема и хранения документов Архивного фонда 

Республики Хакасия и других архивных документов, содержащих персональные данные граждан»


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», постановлением правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг», постановлением Администрации муниципального образования Таштыпский район от 31 октября 2011 года № 1193 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»,  руководствуясь ст.29 Устава муниципального образования Таштыпский район от 15.11.2005г., Администрация Таштыпского района постановляет: 

1. Утвердить административный регламент муниципального архива Администрации Таштыпского района по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема и хранения документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов, содержащих персональные данные граждан» (приложение № 1).

2. Начальнику общего отдела Администрации Таштыпского района С.И.Карамашевой обеспечить опубликование настоящего постановления в официальном печатном издании муниципального образования Таштыпский район и размещение на официальном сайте Администрации Таштыпского района.

3. Постановление Администрации Таштыпского района от 20.04.2010г. №327 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг муниципальным архивом АМО Таштыпский район» считать утратившим силу.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Таштыпского района И.С.Кайлачакова.

Глава Таштыпского района
  


                          В.И.Шулбаев
Приложение № 1
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Таштыпского района

_____________2012г. №_______

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Организация приема и хранения документов Архивного фонда 
Республики Хакасия и других архивных документов, содержащих персональные данные граждан»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент «Организация приема и хранения документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов, содержащих персональные данные граждан», разработан в целях повышения качества и доступности архива, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации приема и хранения документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов, содержащих персональные данные граждан, определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также порядок взаимодействия муниципального архива Администрации Таштыпского района с юридическими и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

1. 2. Описание заявителей муниципальной услуги
Заявителями муниципальной услуги являются:

 - государственные и негосударственные организации, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации, включённые в списки источников комплектования архивного отдела;

- ликвидированные организации, не имеющие правопреемников, в процессе деятельности которых образованы документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы;

- физические лица, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации, включённые в списки источников комплектования архивного отдела.

 1. 3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно сотрудниками муниципального архива Администрации Таштыпского района (далее –Архив);
- посредством официального сайта Администрации в сети Интернет (www.amotash.khakasnet.ru,),
- с использованием средств телефонной связи.

а) Сведения о муниципальном архиве Администрации Таштыпского района, предоставляющем муниципальную услугу:

адрес местонахождения (почтовый адрес): 655740, Республика Хакасия, Таштыпский район, село Таштып, улица Ленина,35

адрес электронной почты: amotasharh@rambler.ru
факс (приемная): (8-39046)2-11-70

телефон (архива): (8-39046)2-19-92; 

График приема муниципального архива:

понедельник  
8.00 – 16.00

вторник

8.00 – 16.00

среда


8.00 – 16.00

четверг  

8.00 - 16.00

пятница  

8.00 - 16.00

суббота

Выходной день

воскресенье 
Выходной день

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.00 до 16.00.

1.3.2. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещены информационные стенды, содержащие информацию о работе архива, образцы заявлений, перечень документов необходимых для подачи заявления. Место для ожидания  оборудовано стульями. В помещение архива имеется вход, оснащенный информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан.

Информацию по предоставлению муниципальной услуги, заявитель может получить на информационных стендах муниципального архива, по телефону, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации Таштыпского района. 

1.4. Основные понятия, применяемые в настоящем регламенте:
архивная опись – это архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для учета и раскрытия содержания;

архивный шифр –  обозначение, наносимое на каждую единицу хранения с целью обеспечения ее учета и идентификации;

дело –  совокупность документов, отдельный документ, заключенные в обособленную обложку, папку;

единица хранения –  физически обособленные документы или совокупность документов, имеющие самостоятельное значение;

заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

историческая справка  - документ, содержащий сведения по истории фондообразователя и архивного фонда, краткой характеристики состава и содержания его документов и системы научно-справочного аппарата архива;

лист-заверитель дела – для учета количества листов в деле; 

экспертиза ценности документов – это изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их на постоянное хранение.
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Организация приема и хранения документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов, содержащих персональные данные граждан»
 2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным архивом Администрации Таштыпского района Республики Хакасия (далее – муниципальный архив).
2.3. Основания предоставления муниципальной услуги

 2.3.1. Основаниями для предоставления муниципальной услуги юридическим лицам являются: 
- истечение сроков ведомственного хранения архивных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

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

- угроза сохранности архивных документов, находящихся на ведомственном хранении в организациях-источниках комплектования архивного отдела.

2.3.2. Основаниями для предоставления муниципальной услуги физическим лицам являются:

-договор дарения;

-договор купли-продажи;

-завещание;

-решение суда. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не должен превышать 30 календарных дней с момента предоставления заявителем необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента.
2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга регулируется следующими нормативно - правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Законом Республики Хакасия от 07.07.2005 г. № 45-ЗРХ «Об архивном деле в Республики Хакасия»

- Правилами 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, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19; 

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм и иных документов по организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

- ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительных документов» от 01.07.2003.

-Уставом муниципального образования Таштыпский район утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования Таштыпский район от 15.11.2005г.,  (с последующими изменениями «Земля таштыпская»); 

- настоящим регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем

2.6.1.  Для приема на хранение документов, отнесенных к Архивного фонду Республики Хакасия, и других архивных документов от муниципальных органов и источников комплектования необходимо:

- опись дел постоянного или долговременного сроков хранения, утвержденная или согласованная ЭПМК отдела по делам архивов Министерства культуры  Республики Хакасия.
2.6.2. Ликвидированные организации, учреждения, предприятия для  получения муниципальной услуги представляют в муниципальный архив следующие документы:
- при ликвидации организации - решение арбитражного суда о введении конкурсного производства или приказ организации о самоликвидации;
-  заявление о передаче архивных  документов (приложение № 1 к административному регламенту);

-  согласованные ЭПК описи дел по личному составу (в 3-х экземплярах), научно-справочный аппарат к ним;

-  - историческую справку  (при первом приеме документов, при последующих – дополнение к исторической справке);

2.6.3. Физические лица предоставляют в муниципальный архив:
- договор дарения, завещание, договор купли-продажи, решение суда о передаче на муниципальное хранение;
- в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя - доверенность на осуществление действий по предмету муниципальной услуги, выданную и оформленную в соответствии с гражданским законодательством, или ее нотариально заверенную копию.

Заявитель одновременно для подтверждения верности копий документов, необходимых для получения муниципальной услуги, представляет соответствующие документы в подлиннике.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, в отношении которых организована система межведомственного взаимодействия, предоставляются с использованием такой системы.

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

- отсутствие утвержденных описей дел постоянного или согласованных описей дел долговременного сроков хранения, при необходимости - договора передачи документов на муниципальное хранение;

- дела, передаваемые на хранение в муниципальный архив, не подготовлены в соответствии с требованиями нормативно-методических документов Федерального архивного агентства;

- наличие правопреемника или вышестоящего органа организации, в случае ее ликвидации.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие или неполное предоставление  заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- случаи выявления в представленных документах недостоверной информации;

- предоставление документов до истечения срока их ведомственного хранения (для организаций – источников комплектования архива);

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

- ненадлежащая подготовка дел, передаваемых на хранение в муниципальный архив  (в соответствии с требованиями нормативно-методических документов Федерального архивного агентства).
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Приём архивных документов на хранение осуществляется на безвозмездной основе.

Все расходы, связанные с передачей архивных документов в муниципальный архив  (упорядочение архивных документов и их транспортировка), несёт заявитель.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги.

- консультации даются без очереди, при необходимости часы приема граждан для консультаций согласуются по телефону;

- прием документов у должностного лица - до 40 мин.

- получение документов в архиве - до 10 мин.

2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении
муниципальной услуги
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок  до 20 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема граждан, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано столами, стульями, обеспечено письменными принадлежностями и бумагой формата А4 для составления письменных обращений.

В помещении гражданин должен иметь доступ к основным нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги, а также полномочия и сферу компетенции муниципального архива Администрации Таштыпского района.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оснащены системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, оборудованы системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Вход и выход из здания Администрации должны быть оборудованы соответствующими указателями, пандусами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение лиц с ограниченными возможностями здоровья.
На прилегающей территории должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Гражданам должен быть предоставлен свободный доступ в туалет, возможность пользоваться услугами гардероба.

Информирование граждан по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления обращения, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Администрации, ответственного за его исполнение, осуществляет муниципальный архив.

Передача гражданами письменных обращений, в том числе через третьих лиц, и предоставление информации по вопросам регистрации, направления и рассмотрения письменных обращений граждан осуществляется муниципальными служащими архива.

Справочные, статистические и аналитические материалы, касающиеся предоставления муниципальной услуги, размещаются в соответствии с законодательством о защите информации на сайте.

Информация о приеме граждан размещается в соответствующем
разделе сайта.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставляемой заявителю муниципальной услуги являются:

- своевременность и оперативность-доля (%) организаций-источников комплектования архивного отдела своевременно передавших архивные документы на хранение в соответствии с планом-графиком приема документов. Показатель определяется как отношение количества организаций передавших документы в течение отчетного периода к общему количеству организаций, включенных в план график приема документов умноженное на 100%.

- обжалование - доля (%) обоснованных жалоб, к общему количеству поданных жалоб. Показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству обратившихся заявителей за предоставлением государственной услуги умноженное на 100%.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с использованием государственной информационной системы, размещенной в сети Интернет – Единого Портала государственных и муниципальных услуг (далее – Портал).

В соответствии с этапами перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронном виде, установленными нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, указанная информационная система обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме при условии осуществлении получателем муниципальной услуги следующих действий:

1) На первом этапе перехода на оказание услуги в электронном виде:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге (в том числе, о получателе и исполнителе муниципальной услуги, перечне необходимых для получения муниципальной услуги документов, сроке и результате оказания муниципальной услуги)

2) На втором и последующих этапах перехода на оказание услуги в электронном виде:

- доступ к формам заявлений и иным документам, необходимым для оказания муниципальной услуги в электронной форме, с целью дальнейшего копирования и заполнения в электронном виде;

- направление документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде с использованием Портала.

 III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнении, 

в том числе особенности выполнения административных
 процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- составление плана-графика приема архивных документов от юридических и физических лиц-источников комплектования муниципального архива; 

- приём, регистрация и рассмотрение письменного обращения (от юридических лиц) или заявления (от физических лиц) на предоставление муниципальной услуги;

- анализ документов, предоставленных заявителем;

- прием архивных документов на хранение;

- оформление и выдача акта приёма-передачи архивных документов на хранение. 
 3.1.1 Составление плана-графика приема архивных документов от юридических и физических лиц-источников комплектования архивного отдела
 - План-график приема архивных документов от юридических и физических лиц – источников комплектования муниципальным архивом на очередной календарный год составляется до 1 декабря предшествующего года, согласовывается с источниками комплектования и утверждается ЭПМК отдела по делам архивов Министерства культуры  Республики Хакасия.

3.1.2. Внеплановый прием архивных документов на хранение
Внеплановый приём архивных документов на хранение может осуществляться в случаях:

- ликвидации заявителя как юридического лица, не имеющего правопреемника;

- угрозы сохранности архивных документов юридических лиц-источников комплектования архивного отдела, находящихся на ведомственном хранении.

3.2. Приём, регистрация и рассмотрение письменного обращения (заявления) (приложение №1) заявителя на предоставление муниципальной услуги
 Поступившее в архив письменное обращение (заявление) от юридического и физического лица на предоставление муниципальной услуги регистрируется главным специалистом муниципального архива и принимается  решения о приёме архивных документов на муниципальное хранение.

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

3.3. Анализ документов, предоставленных заявителем
3.3.1. В ходе анализа документов, предоставленных заявителем, определяются:

- правомочность получения заявителем муниципальной услуги;

- комплектность предоставленных документов;

- правильность фондирования и внутрифондовой организации подлежащих приёму дел;

- объем архивных документов, подлежащих приему на хранение;

- конкретные сроки приема архивных документов на хранение.

3.3.2. Административная процедура, связанная с анализом документов, представленных заявителем муниципальной услуги, осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента поступления документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Регламента. 

3.4. Прием архивных документов на хранение
3.4.1. Прием архивных документов на хранение осуществляет архивный отдел в присутствии заявителя муниципальной услуги.

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

3.4.3. Прием документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов осуществляется по утвержденным и согласованным экспертно-проверочной комиссией отдела по делам архивов Министерства культуры  Республики Хакасия описям дел.

3.4.4. Прием дел проводится поединично. При приеме архивных документов заявитель муниципальной услуги с обложки дела зачитывает шифр дела, название организации и структурного подразделения, индекс дела, заголовок дела, даты дела, количество листов в деле. Сотрудник муниципального архива сверяет указанные сведения со сведениями, отраженными в описи дел постоянного хранения.

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

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

- фотодокументы – негатив, контрольный фотоотпечаток, 

- фонодокументы и видеодокументы – оригинал и копия. 

3.4.6. Сотрудник архива, непосредственно осуществляющий прием архивных документов на хранение, проводит проверку физического, санитарно-гигиенического, технического состояния архивных документов. 

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

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

3.5. Оформление и выдача акта приёма-передачи архивных документов на хранение
3.5.1. Прием архивных документов на хранение оформляется актом приема-передачи архивных документов на хранение (приложения №№ 2,3) настоящего Регламента), который утверждается со стороны муниципального архива управляющим делами Администрации Таштыпского района подписью и печатью, со стороны заявителя – утверждается подписью руководителя и печатью юридического лица или личной подписью физического лица.

3.5.2. Акт приёма-передачи архивных документов на хранение оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в муниципальном архиве, второй – выдаётся заявителю.
3.5.3. Административная процедура оформления и выдачи акта приёма-передачи архивных документов на хранение осуществляется в срок не более 3 рабочих дней с момента приёма документов.

3.5.4. Заверенный заявителем экземпляр акта возвращается в муниципальный архив в течение 4 рабочих дней.
IV. Порядок и формы контроля за выполнением
 административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется управляющим делами администрации Таштыпского района.

4.2. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному запросу заявителя. Проверки проводятся выборочно путем сравнения исполненного запроса с оригиналами документов, находящихся на хранении в муниципальном архиве.

4.3. Сотрудник муниципального архивного отдела за действия (бездействие), принимаемые в ходе оказания муниципальной услуги, несет ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление нарушений прав граждан, рассмотрение обращений физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия работника муниципального архива, принятие решений, направленных на устранение выявленных нарушений, и подготовку ответов на обращения.

4.5. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Главы  Таштыпского района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданам, их объединениям и организациям по почте направляется информация о результатах проведенной проверки.

V. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования действий (бездействий) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействия) должностного лица в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействия) сотрудника муниципального архива и принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги по выдаче архивных копий и выписок из документов. 

5.3. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению кроме случаев, если:

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину ее направившую, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению;

- текст жалобы содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем сообщается гражданину, ее направившую;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в случае разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

- анонимная жалоба.

5.4. Для обжалования действия (бездействия) должностного лица в досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с письменной жалобой, адресованной:

должностного лица – Главе Таштыпского района;

уполномоченного лица, муниципальных служащих – Управляющему делами Администрации Таштыпского района.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

- наименование государственного органа, либо органа местного самоуправления, в которые направлена жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- излагается суть жалобы;

- личная подпись;

- дата.

В случае необходимости подтверждения своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения жалобы гражданина, ее направившую.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.
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к Административному регламенту         предоставления муниципальной  услуги «Организация приема и хранения документов Архивного фонда 

Республики Хакасия и других архивных документов, содержащих персональные данные граждан»


	Главному специалисту муниципального архива Администрации Таштыпского района 


Заявление 
                                                  название организации (учреждения)
просит принять на постоянное (долговременное) хранение документы 
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
название передаваемого фонда

_______________________________________________________________________

за ______________________ годы в количестве __________________________
                                                                                                                                     цифрами и прописью 

__________________________________ _____________________ единиц хранения.

  

Наименование должности руководителя    Подпись                Расшифровка подписи 

Инициалы и фамилия исполнителя

Телефон
	
	Приложение № 2
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	УТВЕРЖДАЮ

________________________________            
     (наименование должности руководителя организации-сдатчика)
Подпись                         Расшифровка подписи    

Дата                                        Печать                                                                           
	УТВЕРЖДАЮ

Управляющий делами Администрации Таштыпского района
Подпись              Расшифровка подписи 

Дата                                            Печать


                  А К Т  

 ______________ № ______  

приёма-передачи архивных документов на хранение

_____________________________________________________________________________________   (основание передачи) _____________________________________________________________________________________(название передаваемого фонда)

_____________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________    сдал, (название организации сдатчика)

В муниципальный архив Администрации Таштыпского района ____________________ (название организации-приёмщика)
документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№

пп
	Название,

номер описи
	Количество

экземпляров

описи
	Количество

ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 


                           Итого принято ______________________________  ед. хр.



      Фонду присвоен номер _______________________

Передачу произвели:                                    Приём произвели:

должность      



       должность

Подпись Расшифровка                                Подпись Расшифровка                                                  
          Дата                                                                Дата   

Изменения в учётные документы внесены    

Должность                                  Подпись                                 Расшифровка  подписи    

Дата     

	     Муниципальный архив   

     Администрации Таштыпского района 


	Приложение № 3

к Административному регламенту         предоставления муниципальной  услуги «Организация приема и хранения документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов, содержащих персональные данные граждан»


	
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	АКТ
____________________ № _____
(дата)
приёма на хранение архивных документов личного происхождения

	
	Управляющий делами Администрации Таштыпского района

Подпись          Расшифровка подписи 

Дата                                            Печать



   На основании решения ЭПМК 

(протокол от ___________________ № _______ )

и договора от ___________________

 _____________________________________________________________________ сдал

(Ф.И.О. собственника / владельца)

приняты документы ________________________________________________________

(общая характеристика документов)

_________________________________________________________________________

в количестве ________ ед. хр. (условных) ____________________ документов (листов)

по архивной (сдаточной) описи

Фонду присвоен № _________

 Собственник / владелец ____________ ___________________ 

(нужное подчеркнуть) подпись расшифровка подписи

_________________________________ ___________ ___________________

наименование должности работника подпись расшифровка подписи 

 Дата ___________________

 Изменения в учётные документы по результатам описания внесены

_________________________________ ___________ ___________________

наименование должности работника подпись расшифровка подписи 

 Дата ___________________
	
	Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления  муниципальной  услуги «Организация приема и хранения документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов, содержащих персональные данные граждан»


Блок–схема последовательности действий 

по предоставлению муниципальной услуги

[image: image2]

Физические лица предоставляют





Внеплановый прием архивных документов  





источники- комплектования 





Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги





Составление плана - графика





Не соответствуют пункту 2.6 регламента








Принятие решения в зависимости от результата проверки комплектности документов 








прием на хранение документов с полистным просмотром и   проверкой наличия и соответствия с описью дел,  муниципальным архивом








проверка физического, санитарно-гигиенического и технического состояния документов





выявление непрофильных документов





прием и регистрация документов в «книге учета поступления документов»





оформление акта приема-передачи документов на хранение





договор дарения, завещание, договор купли-продажи, решение суда о передаче на муниципальное хранение








