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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ РАЦЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[image: image2.wmf]
от 04.09.2015 г.     № 499
г. Александровск-Сахалинский

	Об утверждении административного регламента архива администрации городского округа "Александровск-Сахалинский район" по предоставлению муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 16 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава городского округа «Александровск-Сахалинский район» Сахалинской области, принятого решением Районного Собрания депутатов от 11.12.2006г. №78, постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» №592 от 14.11.2011 г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район» постановляет:

1. Утвердить административный регламент архива администрации городского округа "Александровск-Сахалинский район" по предоставлению муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» (приложение № 1).

2. Разместить настоящее постановление с приложением на официальном сайте администрации городского округа " Александровск-Сахалинский район".

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Мэр городского округа 

«Александровск-Сахалинский район»                              А.Т. Тулинов

	
	Утвержден
Постановлением администрации городского округа   «Александровск - Сахалинский район"

от «04» сентября 2015 г. № 499



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 по предоставлению муниципальной услуги 
«Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»
I.Общие положения
1.1.Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги,  определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной  услуги. 

1.2. Круг заявителей

Заявителем для получения муниципальной услуги являются учреждения, организации, предприятия не зависимо от их форм собственности, а также  физические лица,  имеющие право на сдачу архивных документов на территории городского округа «Александровск-Сахалинский район»

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Местонахождение архива администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» и его почтовый адрес: Советская ул., д. 7, г.Александровск-Сахалинский, Сахалинская область, 694420.

График работы: понедельник - пятница с 9-00 до 17-00; перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: (8-424-34) 4-23-55; 4-25-55.

Адрес официального сайта администрации Адрес официального сайта администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» в сети Интернет: aleks-sakh.ru.

Адрес электронной почты в сети Интернет: aleksandrovsk@adm.sakhalin.ru; archive-aleksandrovsk@mail.ru. 

1.3.2. Информация о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется:
- по телефону;

- в письменном виде;
- при личном обращении в Архив;
- посредством размещения в информационно-коммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);
- через официальный сайт администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» aleks-sakh.ru. 

1.3.2. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится заведующим Архивом в часы работы Архива ежедневно.

1.3.3. При письменном обращении ответ потребителю услуги направляется в течение 3 дней с даты регистрации обращения.

1.3.4. С использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на Интернет-ресурсе администрации городского округа, передача информации конкретному адресату по электронной почте aleksandrovsk@adm.sakhalin.ru, в электронном виде на официальном сайте администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» aleks-sakh.ru, с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственный и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области» http://rgu.admsakhalin.ru и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственный и муниципальных услуг (функций)» http://gosuslugi.ru, через Государственное бюджетное учреждение Сахалинской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». Услуга может предоставляться в электронной форме путем идентификации посредством электронной цифровой подписи и универсальной электронной карты. 
1.3.5. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

б) график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Архива. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа «Александровск-Сахалинский район» в лице архива городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее Архив).

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг и включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный представительным органом местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

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

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления  муниципальной услуги.

2.4.1. Прием документов на постоянное хранение от организаций-источников комплектования муниципального архива, а также от физических лиц-источников комплектования архива документами личного происхождения осуществляется согласно графика передачи дел постоянного хранения в архив

2.4.2. Прием документов по личному составу от организаций, ликвидированных без правопреемника или объявленных банкротами, осуществляется в течение одного дня.
2.4.3. Прием документов от граждан осуществляется в течение одного дня.

2.4.4. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 30 (тридцать) дней со дня подачи (поступления) письменного запроса). 

В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды время, затраченные заявителем на исправление и доработку документов.
Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с момента предоставления заявителем полного комплекта документов.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется осуществляются в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации ("Собрании законодательства РФ", 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

- Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральным Законом от 22.10.2004 г. № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» ("Российская газета", № 95, 05.05.2006);

- Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", № 95, 05.05.2006); 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 21.07.2014) "О персональных данных" ("Российская газета", № 165, 29.07.2006); 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 13.07.2015) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", № 168, 30.07.2010 г.);

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 19 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук" ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", 14.05.2007 г., № 20);

- Закон Сахалинской области от 20.10.2005 г. № 76-ЗО «Об архивном деле в Сахалинской области» ("Губернские ведомости", № 209(2434), 09.11.2005 г.).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Прием документов на постоянное хранение от организаций-источников комплектования архивного отдела и от физических лиц-источников комплектования архива документами личного происхождения осуществляется при наличии следующих документов:

- заявление о приеме документов в архив (от физических лиц);

- опись дел постоянного хранения, утвержденная ЭПК Архивного агентства Сахалинской области в 4 экземплярах (приложение № 2);

- предисловие к описям в 4 экземплярах;

- историческая справка организации (при первом приеме документов) или дополнение к ней об изменениях в названии, функциях в 4 экземплярах;

- договор (для организаций негосударственных форм собственности и физических лиц).
2.6.2.  Прием документов по личному составу от организаций, ликвидированных без правопреемника или объявленных банкротами, осуществляется при наличии следующих документов:

- заявление (письмо) с просьбой о приёме документов на хранение (приложение № 3); 
- документ, подтверждающий ликвидацию или банкротство организации;

- опись дел по личному составу, согласованная ЭПК Архивного агентства Сахалинской области в 3 экземплярах (приложение № 4);

- предисловие к описи в 3 экземплярах;

- историческая справка организации в 4 экземплярах.   

2.6.3. Архив не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

для юридических лиц:

- отсутствие утвержденных описей дел постоянного или согласованных описей дел по личному составу; 

- не упорядоченность дел в соответствии с «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»;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание

- отсутствие документов, предусмотренных п.2.6. настоящего административного регламента.

для физических лиц:

- отсутствие договора о передаче документов на хранение.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. При этом ответ на обращение не дается. 
- если в указанном обращении содержаться сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит в течение двух дней направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- в заявлении содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Архив вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом в течение трех дней;

- заявление не поддается прочтению. В этом случае ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней, со дня регистрации обращения, сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

 -  в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями. При этом Архив вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления. О данном решении уведомляется в письменной форме в трехдневный срок гражданин, направивший обращение;

- для ликвидированных организаций - наличие правопреемника или вышестоящего органа организации в случае её ликвидации.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запросов и получения результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запросов и получения результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11.Срок и порядок регистрации документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня с момента его поступления. 

2.12. Требования к местам, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на  первом и втором этаже, занимаемого архивом здания.

2.12.2. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием времени приема граждан, времени перерыва на обед, времени технического перерыва.

2.12.3. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.12.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются   пожарной и охранной сигнализациями, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытый для заявителей и других лиц доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;
- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- рост числа заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

2.14. Доступ заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге обеспечен посредством официального сайта: aleksandrovsk@adm.sakhalin.ru,

На Едином и Региональном порталах государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется доступ к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге, возможность подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде (при наличии технической возможности, универсальной электронной карты, электронной цифровой подписи) с последующим предъявлением оригиналов документов при получении услуги. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа по электронному адресу: aleksandrovsk@adm.sakhalin.ru.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

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

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

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

- прием документов по личному составу от ликвидированных негосударственных организаций;

- прием документов от граждан;

- обеспечение сохранности архивных документов (противопожарный, охранный, температурно-влажностный, световой, санитарно-гигиенический режимы хранения архивных документов);

- проверка наличия и состояния архивных документов и организация розыска необнаруженных документов;

- выдача архивных документов из архивохранилища во временное пользование;

- инициативное информирование пользователей, подготовка выставок и публикаций архивных документов.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схемах, представленных в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 
3.2. Прием на постоянное хранение в архив от организаций - источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации по истечении сроков их временного хранения.

От источников комплектования архива документы Архивного фонда Российской Федерации принимаются муниципальным архивом по истечении сроков их временного хранения, установленных законодательством Российской Федерации. В исключительных случаях сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации могут быть продлены по просьбе организаций-источников комплектования архива при необходимости практического использования архивных документов или отсутствия у архива возможности для приема указанных документов в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Документы Архивного фонда Российской Федерации принимаются в муниципальный архив по утвержденным ЭПК описям дел, документов; документы по личному составу – по согласованным ЭПК описям дел, документов.

При приеме архивных документов проводятся проверка их физического, санитарно-гигиенического, проверка страховых копий на особо ценные документы и уникальные документы, проверка комплектности учетных документов.

Прием дел производится поединично, особо ценные дела принимаются с их полистной проверкой. На всех экземплярах описи дел, документов делаются отметки о приеме архивных документов в архив. 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. Организация - источник комплектования принимает меры по розыску не поступивших на хранение архивных документов. Утраченные подлинные архивные документов могут быть заменены их копиями.

Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, составляемым в двух экземплярах. Один экземпляр остается в архиве, другой – в организации-источнике комплектования.

Прием документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных государственных органов, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных организаций осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

3.3. Прием документов по личному составу от ликвидированных негосударственных организаций.

При ликвидации негосударственных организаций, образовавшиеся в процессе их деятельности документы Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, поступают в архив в соответствии с законодательством Российской Федерации и на основании договора между ликвидационной комиссией (ликвидатором) и администрацией ГО «Александровск-Сахалинский район». При этом ликвидационная комиссия (ликвидатор) организует их упорядочение в установленном порядке.

Документы дел постоянного срока хранения принимаются в муниципальный архив по утвержденным ЭПК описям дел, документов, документы по личному составу – по согласованным ЭПК описям дел, документов.

При приеме архивных документов проводятся проверка их физического, санитарно-гигиенического, проверка страховых копий на особо ценные документы и уникальные документы, проверка комплектности учетных документов.

Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, составляемым в двух экземплярах (приложение № 5). Один экземпляр остается в архиве, другой передается ликвидационной комиссии (ликвидатору). 

3.4. Прием документов от граждан

Документы от граждан поступают в муниципальный архив и включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации по договору дарения, по завещанию, по решению суда.

Прием указанных документов в архив осуществляется на основании решения ЭПК Архивного агентства Сахалинской области по результатам рассмотрения сдаточной описи и заключения эксперта и оформляется актом приема на хранение документов личного происхождения.

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

3.5.  Обеспечение сохранности архивных документов.

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

Постоянное хранение документов осуществляется в темноте. Все виды работ проводятся при ограниченных или технологически необходимых уровнях освещения. Для защиты документов применяется хранение в папках, коробках.
В архивохранилищах должен поддерживаться оптимальный температурно-влажностный режим, учитывающий специфику видов документов, что для бумажных документов составляет: температура воздуха – 17-190С, относительная влажность воздуха – 50 - 55%. 
Помещения архива должны содержаться в чистоте, в условиях, исключающих возможность появления плесени, насекомых, грызунов, пыли. В помещениях хранилищ необходимо проводить систематическую влажную уборку. Не реже 1 раза в год проводится обеспыливание стеллажей и средств  хранения. Два раза в год (в начале и по окончании отопительного сезона) документы (выборочно) и помещения хранилищ подвергают обследованию для своевременного обнаружения насекомых и плесневых грибов.

3.6.  Проверка наличия и состояния архивных документов и организация розыска необнаруженных документов.

Проверка наличия и состояния архивных документов проводится в плановом порядке, а также единовременно (внеочередные).

В начале проверки наличия и состояния архивных документов проводится выверка учетных документов, которая включает:

- установление полноты учетных документов на проверяемые архивные фонды и архивные документы, сверку их сопоставимых показателей;

- уточнение порядка нумерации единиц хранения по описи дел, документов (книге учета и описания) и проверку правильности составления итоговых записей.

При проверке наличия единиц хранения, архивные документы которых учтены по внутренним описям, проводится сверка наличия архивных документов с внутренней описью, а также сверка наличия листов в единицах хранения, подлежащих хранению в несброшюрованном (без подшивки) виде. Единицы хранения с уникальными документами обязательно проверяются полистно.

Результаты проверки наличия и состояния архивных документов и обнаруженные в ее ходе недостатки фиксируются в листе проверки наличия и состояния архивных документов и в акте проверки наличия и состояния архивных документов.

Одновременно с актом проверки наличия и состояния архивных документов при необходимости составляются акт о технических ошибках в учетных документах, акт об обнаружении архивных документов, акт о неисправимых повреждениях документов и другие акты.

По окончании проверки наличия и состояния архивных документов в конце описи дел проставляется штамп «проверено», дата, должность и подпись лица, производившего проверку. В случае обнаружения в итоговой записи описи дел, документов неучтенных литерных и пропущенных порядковых номеров, выбывших в соответствии с установленным порядком единиц хранения, итоговая запись пересоставляется.

На все отсутствующие в ходе проверки наличия и состояния архивных документов единицы хранения составляются карточки учета необнаруженных архивных документов.

Результаты проверки физического состояния архивных документов заносятся в картотеку (книгу) учета физического  состояния архивных документов.

Розыск архивных документов, не обнаруженных в ходе проверки наличия и состояния архивных документов, организуется с момента выявления их отсутствия, и проводится в течение одного года как непосредственно в архиве, так и в других организациях. Архивные документы, причины, отсутствия которых подтверждены документально, снимаются с учета в установленном порядке. На архивные документы, не обнаруженные в ходе розыска, составляется акт о не обнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны. При выявлении необоснованного отсутствия архивных документов осуществляется их оперативный розыск. В случае безрезультатности розыска отсутствующие архивные документы включаются в картотеку необнаруженных документов для дальнейшего  их розыска.

3.7. Использование документов
Использование документов – применение документов и (или) информации, в них содержащейся, в целях удовлетворения информационных потребностей граждан, общества, государства.

Основными формами использования документов являются:
- информационное обеспечение органов местного самоуправления, муниципальных организаций в соответствии с их запросами, а также в инициативном порядке;
- исполнение запросов социально-правового характера (информация по запросам выдается виде архивной справки, архивной копии и архивной выписки на основании письменного заявления и по установленной форме).
- выдача документов во временное пользование (юридические лица при предъявлении соответствующих документов).

IV.Формы контроля за исполнением административного 
регламента.
4.1.Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником организационно-контрольного отдела.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента.

4.1.3. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность подготовки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архива.

 4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Архива) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.3.  Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.2.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в сроки, устанавливаемые распоряжением главы муниципального района. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.2.5. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Исполнитель услуги несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, согласно своей должностной инструкции. 

4.3.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей,  к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленным законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте администрации ГО «Александровск-Сахалинский район», а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, представляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявители (пользователи) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, лично (устно) или направить письменное обращение, заявление или жалобу главе администрации  ГО «Александровск-Сахалинский район».
5.1.2. В письменном обращении указываются:

- наименование архива;

- фамилия, имя, отчество заявителя  или фамилия, имя. Отчество уполномоченного представителя, в случае письменного обращения представителя;

- полное наименование юридического лица, в случае обращения от юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть письменного обращения;

- личная подпись заявителя или его уполномоченного представителя и дата.
5.1.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами исполнительной власти Сахалинской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Сахалинской области, а также подведомственными им учреждениями Сахалинской области (далее – региональный Портал).

5.1.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 5.1.3.  настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.1.6.  Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.1.7.  В случае выявления нарушения прав граждан, виновные сотрудники Отдела несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.3.1. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

- не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, и если текст письменного обращения не поддается прочтению;

5.3.2. Если в письменном обращении заявителя (пользователя) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.4.Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

-  нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

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

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

- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностных лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявитель может направлять свою жалобу (претензию) следующим органам государственной власти, органам местного самоуправления и должностным лицам:
	№ п/п
	Должность руководителя органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица
	Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица
	Адрес органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица
	Контактный телефон органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица

	1
	Начальник организационно-контрольного отдела администрации ГО «Александровск-Сахалинский район»
	Администрация ГО «Александровск-Сахалинский район»
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7
	4-35-64

	2
	Мэр ГО «Александровск-Сахалинский район»
	Администрация ГО «Александровск-Сахалинский район»
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7
	4-25-55

	3
	Городской прокурор
	Александровск-Сахалинская городская прокуратура
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Дзержинского, 27
	4-21-26


Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления государственной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации
5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.7.1. Срок рассмотрения жалоб, поступивших в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.2.  В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 8 настоящего Положения, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.8.1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.2. По результатам рассмотрения жалобы орган, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения 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 соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.2. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

	
	Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» 


Блок-схема административной процедуры «Прием на постоянное хранение в архив от организаций - источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации по истечении сроков их временного хранения»















Блок-схема административной процедуры «Прием документов по личному составу
 от ликвидированных негосударственных организаций»









ДА                                                                                                                                           НЕТ











Блок-схема административной процедуры «Прием документов от граждан»









ДА                                                                                                                                           НЕТ

                                                                 










Блок – схема административной процедуры «Обеспечение сохранности архивных документов»















Блок-схема административной процедуры «Проверка наличия и состояния архивных документов и организация розыска необнаруженных документов»


















Приложение № 2
	
	К административному регламенту  по предоставления  муниципальной  услуги  «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»



__________________________________

(наименование организации)

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	Фонд № ____________ 

ОПИСЬ № ____________ 

дел  постоянного хранения


	
	Наименование должности руководителя организации                                                               

Подпись             Расшифровка подписи                                                                                                

Дата                            


за  ___________ год

	№ пп
	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Крайние

даты
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В  данный раздел  описи  внесено _____________________________________________дел

                                                                          


(цифрами и прописью)

с № _______________________________   по  № _______________________________, в том числе:

литерные номера: ____________________________________________________________________

пропущенные номера: _________________________________________________________________

Наименование должности                     Подпись                                   

Расшифровка подписи

составителя описи                                                                              
Заведующий архивом                              Подпись                                  
Расшифровка подписи

организации             

Дата
	Согласовано
	
	Утверждено 


	Протокол ЦЭК (ЭК)                                                                                                                                                                                                                                                                                  
	
	
	Протокол ЭПК
	

	                              (наименование
	
	(наименование  уполномоченного органа

	
	
	

	организации)
	
	исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области

	
	
	

	
	
	архивного дела, федерального государственного архива)

	от _____________ № _________________
	
	от _____________ № _________________


Приложение № 3

	
	К административному регламенту  по предоставления  муниципальной  услуги  «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»


	
	Мэру администрации ГО «Александровск-Сахалинский район» 




___________________________________

(юридический адрес или адрес конкурсного 
управляющего)
телефон:
	
	


Заявление

В связи с ликвидацией на основании ____________________ (наименование документа, подтверждающий факт ликвидации, прекращения деятельности организации) в соответствии с Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ, прошу принять на хранение документы ____________________________________________________________________________  
(категория документов)

За ___________________________ годы в количестве __________________ дел.
Приложение: копия документа, подтверждающий факт ликвидации, 

прекращения деятельности организации

_________________






____________________

дата                                                          




подпись

Приложение № 4 
	
	К административному регламенту  по предоставления  муниципальной  услуги  «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»



__________________________________

(наименование организации)

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	Фонд № ____________ 

ОПИСЬ № ____________ 

дел  по личному составу

	
	Наименование должности руководителя организации                                                               

Подпись             Расшифровка подписи                                                                                                

Дата                            


 за  ___________ год

	№ пп
	Индекс

дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Количество листов в деле (томе, части)
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В  данный раздел  описи  внесено _____________________________________________дел

                                                                          


(цифрами и прописью)

с № _______________________________   по  № _______________________________, в том числе:

литерные номера: ____________________________________________________________________

пропущенные номера: _________________________________________________________________

Наименование должности                     Подпись                                   

Расшифровка подписи

составителя описи                                                                              
Заведующий архивом                              Подпись                                  
Расшифровка подписи

организации             

Дата
	Согласовано
	
	СОГЛАСОВАНО 


	Протокол ЦЭК (ЭК)                                                                                                                                                                                                                                                                                  
	
	
	Протокол ЭПК
	

	                              (наименование
	
	(наименование  уполномоченного органа

	
	
	

	организации)
	
	исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области

	
	
	

	
	
	архивного дела, федерального государственного архива)

	от _____________ № _________________
	
	от _____________ № _________________


Приложение № 5
	
	К административному регламенту  по предоставления  муниципальной  услуги  «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»




	УТВЕРЖДАЮ
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	

	(наименование должности руководителя
	
	(наименование должности руководителя

	
	
	

	организации-сдатчика)
	
	организации-приёмщика)

	
	
	
	
	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	М.П.
	
	
	М.П.

	(дата)
	
	
	(дата)
	


АКТ

	
	№
	

	(дата)
	
	


приёма-передачи архивных
документов на хранение
(основание передачи)

(название передаваемого фонда)


сдал,

(название организации-сдатчика)

а архив администрации ГО «Александровск-Сахалинский  район» принял документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№
п/п
	Название, номер описи
	Коли​чество экземпля​ров описи
	Коли​чество ед. хр.
	Приме​чания

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Итого принято
	
	ед. хр.

	Фонду присвоен №
	


	Передачу произвели:
	
	Приём произвели:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(должность)
	
	(подпись
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	
	(дата)
	


Изменения в учётные документы внесены

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


(дата)

Приложение № 5
	
	К административному регламенту  по предоставления  муниципальной  услуги  «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

ОБРАЗЕЦ




ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

________________________________________________________________ 
(наименование ОМСУ или ФИО его должностного лица)
Исх. от _____________ № ____                                               Наименование ____________

                                                                                                    (наименование структурного         

                                                                                                     подразделения ОМСУ)

Жалоба

___________________________________________________________________________________
(полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица)
_____________________________________________________________________________________                                                                                                местонахождение юридического   лица, физического лица (фактический адрес)

Телефон: ___________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _____________________________________________________________

Код учета: ИНН _____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица

на действия (бездействие): ____________________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существо жалобы: ____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,

подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

МП
________________________________________________
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)


































Начало процедуры «Прием на постоянное хранение в архив от организаций - источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации по истечении сроков их временного хранения»





Проверка физического и санитарно-гигиенического состояния принимаемых архивных документов








Проверка страховых копий на особо ценные документы и уникальные документы





Проверка комплектности учетных документов





На всех экземплярах описи дел, документов делаются отметки о приеме архивных документов в архив и новая итоговая запись 





Оформление акта приема - передачи документов на хранение





Завершение процедуры «Прием на постоянное хранение в архив от организаций - источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации по истечении сроков их временного хранения»








Прием заявления, с просьбой о приеме документов на хранение























Завершение процедуры Прием документов архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных организаций»








На всех экземплярах описи дел, документов делаются отметки о приеме архивных документов в архив 








Возврат акта с документами представителю ликвидированной организации





Проверка физического и санитарно-гигиенического состояния принимаемых архивных документов








Составление акта возврата документов





Положительное или отрицательное решение ЭПК при Архивном агентства Сахалинской области о приеме документов на хранение





Начало процедуры «Прием документов от граждан»





Первичная проверка представленных документов на предмет соответствия их обязательным требованиям





Составление сдаточной описи





Направление сдаточной описи на рассмотрение ЭПК при Архивном агентства Сахалинской области





Положительное или отрицательное решение ЭПК Архивном агентства Сахалинской области


о приеме документов на хранение





Составление акта возврата документов





Проверка физического и санитарно-гигиенического состояния принимаемых архивных документов








Возврат акта с документами собственнику или владельцу





На всех экземплярах описи дел, документов делаются отметки о приеме архивных документов в архив 








Завершение процедуры «Прием документов от граждан»





Оформление акта приема на хранение документов личного происхождения





Завершение процедуры «Прием документов от граждан»








Начало процедуры «Обеспечение сохранности архивных документов»





Проверка охранного режима





Проверка противопожарного режима, замена или заправка огнетушителей по истечении установленного срока





Проверка светового режима, состояния папок, коробок, замена их при повреждении или износе





Контроль температурно-влажностного режима (замеры параметров воздуха и регистрация их в журнале)





Соблюдение санитарно-гигиенического режима (обеспыливание 1 раз в год стеллажей и средств хранения, 2 раза в год обследование помещений на наличие плесневых грибов, санитарный день 1 раз в месяц, регулярная влажная уборка)





Завершение процедуры «Обеспечение сохранности архивных документов»








Начало процедуры «Проверка наличия и состояния архивных документов и организация розыска необнаруженных документов»





Установление полноты учетных документов на проверяемые архивные фонды и архивные документы, сверка их сопоставимых показателей





Уточнение порядка нумерации единиц хранения по описи дел, документов (книге учета и описания)








Проверка правильности составления итоговых записей





Сверка наличия архивных документов с описью





Оформление листа проверки наличия и состояния архивных документов, акта проверки наличия и состояния архивных документов, акта о технических ошибках в учетных документах; акта об обнаружении архивных документов, акта о неисправимых повреждениях документов и другие актов.








Составление карточек учета необнаруженных архивных документов








Занесение результатов проверки физического состояния архивных документов в картотеку (книгу) учета физического  состояния архивных документов











Завершение процедуры «Проверка наличия и состояния архивных документов и организация розыска необнаруженных документов»








Начало процедуры «Прием документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных организаций»





Направление описей документов на согласование с ЭПК  при Архивном агентстве Сахалинской области





Оформление акта приема на хранение документов





Завершение процедуры «Прием документов архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных организаций»











