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АДМИНИСТРАЦИЯ

КАВАЛЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Приморского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От “06”  10.     2010 г.



п.Кавалерово


№  580
Об утверждении административного регламента

«Комплектование архивного отдела документами

архивного фонда Российской Федерации и 

другими архивными документами»


В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 – 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. № 1789-р, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», и постановлением администрации Кавалеровского муниципального района № 576 от 05.10.2010г. О принятии «Положении о порядке разработки проектов административных регламентов  и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов», в целях повышения качества  исполнения муниципальной услуги «Комплектование архивного отдела документами архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами» и доступности  архивов, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации комплектования  архивными документами, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) и установления порядка взаимодействия между архивным отделом, организациями, юридическими, физическими  лицами

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент «Комплектование архивного отдела документами архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами» согласно Приложению
2. Контроль за исполнением постановления возложить на Батуру А.В. – заместителя главы администрации Кавалеровского муниципального района

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Кавалеровского муниципального 

района – глава администрации 

Кавалеровского муниципального района




      А.Г. Каздорф

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации-

Юридический отдел администрации-

Исполнитель: Архивный отдел –
Копия верна:

Начальник отдела организационно-

контрольной работы администрации





Н.А. Логунова

                  Приложение 

к постановлению администрации 

Кавалеровского муниципального района от 

« 06» 10. 2010 года  № 580
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по исполнению архивным отделом администрации Кавалеровского муниципального района муниципальной  услуги  «Комплектование архивного отдела документами  архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной  услуги
Административный регламент предоставления муниципальной  услуги  «Комплектование архивного отдела документами  архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами» разработан в целях повышения качества ее исполнения и доступности  архивов, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации комплектования - архивными документами, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) и устанавливает порядок взаимодействия между архивным отделом, организациями, юридическими, физическими  лицами.

1.2. Орган по предоставлению  муниципальной  услуги

Исполнение муниципальной  услуги осуществляет администрация Кавалеровского муниципального района через архивный отдел администрации Кавалеровского муниципального района (далее – архивный отдел). Технологическое обеспечение исполнения муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии с архивным отделом Приморского края и делопроизводственными службами организаций, предприятий, учреждений-источников комплектования архивного отдела.

1.3. Нормативно - правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

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


· Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

· Федеральный закон от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"; 

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 

· Закон Приморского края от 29.03.2006 № 349 - КЗ «Об архивном деле в Приморском крае»;

· Решение Думы Кавалеровского муниципального района от 15.12.2004 № 195 «О формировании и содержании муниципального архива Кавалеровского муниципального района»;

· Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук" (Зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059). 

1.4. Основные понятия и термины
архивный отдел - структурное подразделение органа местного самоуправления муниципального района, городского округа,  создаваемое этим органом, которое осуществляет хранение, комплектование, учет и использование документов; 

Архивный фонд Российской Федерации - исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению;
архивный фонд - совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой— составная часть Архивного фонда Российской Федерации;
архивный документ - документ, сохраняемый или подлежащий сохранению в силу его значимости для общества и равно имеющий ценность для собственника; 

экспертно-проверочная комиссия (ЭПМК) (далее - ЭПМК) - постоянно действующий совещательный орган, осуществляющий рассмотрение научно-методических и практических вопросов, связанных с экспертизой ценности документов и включением их в состав архивных фондов Приморского края;
экспертиза ценности документов - отбор документов на  хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев;
источники комплектования  архивного отдела - федеральные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане (собственники или владельцы архивных документов), в процессе деятельности которых образуются  архивные документы, подлежащие приему на хранение в архивный отдел;

упорядочение – комплекс работ по формированию архивных документов в единицы хранения (дела), описанию и оформлению таких единиц хранения (дел) в соответствии с Правилами;
постоянное хранение документов Архивного фонда РФ – хранение документов Архивного фонда РФ без определения срока (бессрочное);

временное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации – хранение документов Архивного фонда РФ до их передачи на постоянное хранение в порядке, установленном законодательством РФ.

1.5. Результат исполнения муниципальной услуги

Конечным результатом исполнения муниципальной  услуги  является:

для юридических лиц - акт приема - передачи архивных документов на муниципальное  хранение;

для физических лиц, передающих документы из личных архивов - сдаточная опись документов личного происхождения при приеме на муниципальное хранение и акт приема на хранение документов личного происхождения.

1.6. Описание лиц, имеющих право взаимодействовать с муниципальными  органами при исполнении муниципальной  услуги

1.6.1. В целях комплектования документами архивного фонда  при исполнении муниципальной  услуги осуществляется взаимодействие с органами государственной власти, местного самоуправления и организациями (далее – организации) и гражданами.

Процедура взаимодействия с организациями и гражданами, обладающими документами, отнесенными к составу архивного фонда  необходима для пополнения архивного отдела документами в целях сохранения культурно-исторического наследия Кавалеровского района.

1.6.2. Лицами, от которых могут приниматься документы  на муниципальное хранение, являются:

граждане Российской Федерации, проживающие на территории Российской Федерации, в странах СНГ и других государствах,  юридические лица; международные организации;

от имени физических лиц документы могут подавать родственники, у которых хранятся документы, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

от имени юридических лиц  документы могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

от имени Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований могут действовать органы государственной власти, местного самоуправления в рамках компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов.

II. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги

        2.1. Место нахождения архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района и его почтовый адрес: 692413, п.Кавалерово, ул.Арсеньева, 96 а.

      Телефон:  (8-42375) 9-12-30

      Время приема: понедельник – пятница с 8.00 до 12.00

      2.2. адрес сайта администрации: http://www.kavalerovsky.ru, электронный адрес архивного отдела: arhiv@adkav.ru
     2.3. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

· по телефону;

· посредством личного обращения в архивный отдел;

· по письменным обращениям;

· по электронной почте.

При информировании по телефону специалист архивного дела должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное время для устного информирования по интересующему его вопросу (с учетом графика работы  отдела).

Информирование посредством личного обращения может осуществляться по предварительной договоренности. Специалист архивного отдела обязан принять заявителя в назначенный день. Прием может быть перенесен на другой день или другое время по договоренности сторон. Организация приема заявителей осуществляется специалистом архивного дела  на рабочем месте в соответствии с графиком работы отдела. В день назначенной встречи, по прибытии заявителя, специалист отдела обязан его лично встретить и проводить к своему рабочему месту.

При информировании по письменному обращению ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя за подписью начальника архивного отдела, либо лица, исполняющего его обязанности, с указанием фамилии, имени, отчества, специалиста отдела, номера телефона исполнителя

Ответы на письменные обращения,  направляются в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

2.4. Перечень требуемых необходимых документов для исполнения муниципальной  услуги

Основанием для исполнения муниципальной услуги является график упорядочения и комплектования архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района, который ежегодно утверждается распоряжением администрации Кавалеровского муниципального района.
Для приема на хранение документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов необходимо представить:

от  государственных органов, местного самоуправления, государственных и муниципальных организаций - опись дел постоянного или временного (свыше 10 лет) хранения, утвержденную или согласованную ЭПМК архивного отдела Приморского края;

от юридических лиц негосударственной собственности – кроме вышеуказанных документов – договор о передаче документов на хранение;

при ликвидации организации - решение арбитражного суда о введении конкурсного производства или приказ организации о самоликвидации;

от граждан, передающих личные документы – договор передачи документов на хранение.

2.5. Другие требования, предъявляемые к исполнению  муниципальной  услуги

Исполнение  муниципальной  услуги  осуществляется на бесплатной основе.

2.6. Перечень оснований для приостановления, либо отказа в исполнении  муниципальной  услуги

          - отсутствие утвержденных или согласованных описей дел постоянного или временного (свыше 10 лет) сроков хранения, при необходимости – договора передачи документов на муниципальное  хранение;

- дела, передаваемые на хранение в архив, не подготовлены в соответствии с требованиями Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук;

- наличие правопреемника или вышестоящего органа организации, в случае её ликвидации.

2.7. Сроки получения результата исполнения муниципальной услуги

2.7.1. Минимальный срок исполнения муниципальной  услуги составляет – 3 месяца с момента представления проекта списка источников комплектования на рассмотрение ЭПМК архивного отдела Приморского края.

Предельный срок исполнения муниципальной услуги устанавливается в зависимости от:

- сроков временного хранения документов до их передачи на постоянное хранение – для государственных органов и органов местного самоуправления, организаций и граждан, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации – источников комплектования архивного фонда архивного отдела;

- сроков, устанавливаемых положением договора на временное хранение документов – для негосударственных организаций, а также граждан – не являющихся источниками комплектования архивного  отдела.

2.7.2. Устанавливаются следующие сроки временного хранения документов архивного фонда  до их поступления в архивный отдел:

1) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов федеральных органов государственной власти, иных государственных органов Российской Федерации (в том числе органов прокуратуры Российской Федерации, Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, Счетной палаты Российской Федерации, Центрального банка Российской Федерации (Банка России), а также для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов государственных внебюджетных фондов и федеральных организаций - 15 лет;

2) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов органов государственной власти, иных государственных органов субъектов Российской Федерации и организаций субъектов Российской Федерации - 10 лет;

3) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации документов органов местного самоуправления и муниципальных организаций - 5 лет;

4) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации отдельных видов архивных документов:

а) записей актов гражданского состояния - 100 лет;

б) документов по личному составу, записей нотариальных действий, похозяйственных книг и касающихся приватизации жилищного фонда документов - 75 лет;

в) проектной документации по капитальному строительству - 20 лет;

г) технологической и конструкторской документации - 20 лет;

д) патентов на изобретение, полезную модель, промышленный образец - 20 лет;

е) научной документации - 15 лет;

ж) кино- и фотодокументов - 5 лет;

з) видео- и фонодокументов - 3 года.

2.8. Требования к помещениям исполнения муниципальной услуги

     
Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в здании (помещении) с учетом пешеходной доступности (не более 5 минут пешком) от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к месторасположению архивного отдела, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ потребителей результатов предоставления муниципальной услуги к парковочным местам является бесплатным.

      
Вход в здание, в котором располагается архивный отдел, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении и режиме работы архивного отдела и времени приема граждан.

 
Места для ожидания   оборудованы информационным стендом, содержащим:

       -  адрес архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района с указанием номера телефона и адреса электронной почты;

      -  режим работы архивного отдела.

      
Для удобства пользователей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и потребителей муниципальной услуги на каждом рабочем столе специалиста размещается табличка с фамилиями специалистов, оказывающих муниципальные услуги.

      
Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих услугу, оборудуются компьютером (один компьютер на каждое должностное лицо) и оргтехникой. Должностным лицам архивного отдела выделяется бумага и канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.  

Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками архивного отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы.

2.9. Срок ожидания заявителей в очереди

 Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги даются без очереди, при необходимости часы приема граждан для консультаций согласуются по телефону.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

правовая база, на основании которой ведется прием и хранение архивных документов;

требования к оформлению документов, передаваемых на муниципальное хранение;

требования к подготовке дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения;

требования к составлению и рассмотрению описей дел постоянного и долговременного сроков хранения;

порядок приема документов на  муниципальное хранение.

III. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги осуществляет начальник архивного отдела  администрации Кавалеровского муниципального района либо лицо, его замещающее.
Ответственным за исполнение муниципальной  услуги является начальник архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района либо лицо, его замещающее.

3.1. Последовательность действий при исполнении муниципальной  услуги

Последовательность действий при исполнении  муниципальной услуги представлена в Блок-схеме (приложение  №1). 

Исполнение муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- определение архивным отделом организаций-источников комплектования;

- принятие решения о включении организации в список источников комплектования;

- определение состава архивных документов, подлежащих приему в архивный отдел;

- прием-передача архивных документов на муниципальное хранение.

3.2. Определение архивным отделом  источников комплектования

3.2.1. Основанием для начала процедуры является:

- самостоятельное выявление архивным отделом организаций – предполагаемых источников комплектования в обязательном порядке;

- письменное обращение юридического или физического лица в архивный отдел.

3.2.2. Государственные органы, органы местного самоуправления включаются в списки источников комплектования архивного отдела  в обязательном порядке.

Источниками комплектования архивного отдела выступают также организации (государственные, муниципальные, негосударственные) и граждане, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации.

Негосударственные организации, а также граждане включаются в списки источников комплектования архивного отдела  на основании договора.

3.2.3. Списки организаций-источников комплектования составляются начальником архивного отдела на основании законодательства об архивном деле в Российской Федерации, установленных критериев отнесения юридических и физических лиц к источникам комплектования архивов и на сновании  изучения состава архивных документов муниципальных организаций.

Архивный отдел ведет список организаций – источников комплектования по установленной форме.

Список граждан (собственников или владельцев архивных документов) – источников комплектования ведется по принятой в архивном отделе форме, с обязательным указанием фамилий, имен, отчеств, адресов места жительства, юридического обоснования возможности передачи их архивных документов в архивный отдел.

3.3. Принятие решения о включении организаций  в список источников комплектования

          3.3.1. Основанием для начала процедуры является представление архивным отделом проекта списков источников комплектования в архивный отдел Приморского края - уполномоченного органа исполнительной власти Приморского края в области  архивного дела  на согласование экспертно-проверочной методической комиссии.

          3.3.2. Решение ЭПМК архивного отдела Приморского края о согласовании списка источников комплектования является основанием для утверждения его главой  администрации Кавалеровского муниципального района.

 3.3.3. Отдел при необходимости корректирует список источников комплектования. Основанием для этого являются: создание, реорганизация, ликвидация органов местного самоуправления Кавалеровского муниципального района и муниципальных организаций. Муниципальные организации могут быть исключены из списка источников комплектования архивного отдела, если в процессе их деятельности перестали образовываться документы Архивного фонда Российской Федерации. 
Архивный отдел готовит письмо о включении в список источников комплектования или о выведении из списка, а затем письмо представляется на рассмотрение ЭПМК архивного отдела Приморского края.

ЭПМК архивного отдела Приморского края выносит решение о включении (исключении) предприятия, организации, учреждения в список (из списка) источников комплектования архивного отдела.

3.3.4. Архивный отдел формирует наблюдательное дело на каждый источник комплектования архива. В наблюдательное дело включаются документы, характеризующие его правовой статус и деятельность, а также работу архива и организацию документов в делопроизводстве (в том числе описи дел и согласованная с архивным отделом номенклатура дел, в соответствии с которой происходит формирование дел).

3.4. Определение состава архивных документов, подлежащих приему на муниципальное хранение

3.4.1. Приему на муниципальное хранение подлежат образовавшиеся в деятельности источников комплектования архивного отдела документы Архивного фонда Российской Федерации (архивные документы постоянного хранения), а также документы по личному составу ликвидируемых (в том числе в результате банкротства) муниципальных организаций и органов местного самоуправления Кавалеровского муниципального района (далее - документы по личному составу). 

3.4.2. Перечень архивных документов постоянного хранения, подлежащих приему на муниципальное хранение, определяется номенклатурой дел организации на два или пять лет, утвержденной руководителем организации и согласованной с архивным отделом администрации Кавалеровского муниципального района в соответствии с предоставленными ему полномочиями.

3.4.3. Подготовка архивных документов к сдаче на архивное хранение включает проведение экспертизы ценности архивных документов, формирование дел, оформление заголовков дел, подшивку дел, нумерацию листов в делах, составление описей дел. 

3.4.4. При проведении экспертизы ценности архивных документов и определении сроков их хранения организации – источники комплектования  архивного отдела руководствуются Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения (утв. Росархивом 06.10.2000), действующими в Российской Федерации отраслевыми перечнями типовых архивных документов, а также сроками хранения отдельных видов архивных документов, которые устанавливаются законодательством Российской Федерации.

По результатам экспертизы ценности документов в организации составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, по личному составу, акты о неисправимых повреждениях документов, акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению, акты о не обнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны. 

3.4.5. Ежегодно, в соответствии с графиком упорядочения и комплектования архивного отдела, который утверждается распоряжением администрации Кавалеровского муниципального района, описи дел, документов (или их годовые разделы) постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности источников комплектования архивного отдела, временного (свыше 10 лет) хранения, описи дел по личному составу, акты о неисправимых повреждениях документов, акты о не обнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны, представляются архивным отделом  на ЭПМК архивного отдела Приморского края в установленном порядке. Архивный отдел администрации Кавалеровского муниципального района вправе самостоятельно согласовывать в соответствии с предоставленными ему полномочиями описи дел по личному составу, инструкции по делопроизводству, положения об архивах и экспертных комиссиях источников комплектования архива.

3.4.6. После утверждения описей дел постоянного хранения ЭПМК архивного отдела Приморского края на основании проведенной экспертизы ценности архивные документы включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации.

3.4.7. Архивный отдел администрации Кавалеровского муниципального района в пределах предоставленных ему полномочий в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, осуществляет взаимодействие с делопроизводственными, архивными и экспертными  службами источников его комплектования. В этих целях архивный отдел оказывает указанным службам методическую и практическую помощь  в организации документов в делопроизводстве и формировании дел, составлении номенклатур дел,  в проведении экспертизы ценности документов, по отбору и упорядочению документов постоянного хранения и по личному составу.

3.5. Прием-передача архивных документов на муниципальное хранение

3.5.1. Прием документов Архивного фонда Российской Федерации от источников комплектования осуществляется архивным отделом по истечении сроков их временного хранения, установленных законодательством Российской Федерации.

3.5.2. Прием архивных документов осуществляется архивным отделом в установленном порядке в соответствии с графиком упорядочения и комплектования архивного отдела, который ежегодно утверждается распоряжением администрации Кавалеровского муниципального района.
Внеплановый (досрочный) прием документов Архивного фонда Российской Федерации, а также архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, осуществляется в случае ликвидации источника комплектования архивного отдела или в случае угрозы сохранности архивных документов. 

3.5.3. Документы, включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации, по истечении установленных законодательством сроков временного хранения в источниках комплектования архивного отдела передаются на хранение в  архивный отдел в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом.

3.5.4.Архивный отдел  за месяц до установленного срока по телефону информируют источники комплектования о предстоящих сроках и объемах передачи на хранение документов.

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

При приеме архивных документов проводится проверка их физического, санитарно-гигиенического, технического состояния, а также проверка комплектности учетных документов. 

3.5.5. Архивные документы принимаются в архив в упорядоченном состоянии по утвержденным описям в присутствии ответственного за архив лица предприятия, организации, учреждения, передающих документы на хранение в день поступления документов.

Прием дел производится поединично. На всех экземплярах описи дел делаются отметки о приеме архивных документов. 

Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи архивных документов на хранение, составляемым в двух экземплярах по установленной форме (Приложение № 2). Один экземпляр остается в архивном отделе, другой - в соответствующем источнике комплектования архива. Вместе с архивными документами в архив передаются три экземпляра описи дел, документов. 

При первом приеме архивных документов принимается также историческая справка о предприятии, организации, учреждении, которая затем дополняется сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре источников комплектования.

3.5.6. Архивные документы, находящиеся в частной собственности организаций и физических лиц, прошедшие в установленном порядке экспертизу ценности, включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации и принимаются в архивный отдел   на основании  договоров между собственником или владельцем архивных документов и архивным отделом.

Документы от граждан поступают в архивный отдел и включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации по договору дарения, по завещанию, по договору купли-продажи, по решению суда.

Прием указанных документов в архивный отдел осуществляется на основании решения  ЭПМК архивного отдела Приморского края по результатам рассмотрения сдаточной или оценочной описи и заключения эксперта и оформляется актом приема на хранение документов личного происхождения (приложение № 3), составляемым в двух экземплярах. Один экземпляр остается в архивном отделе, другой – у гражданина. Вместе с архивными документами в архив передаются три экземпляра описи дел, документов. 

3.5.7. Прием архивных документов по личному составу от ликвидированных  муниципальных организаций и организаций- банкротов всех форм собственности осуществляется архивом в порядке, установленном настоящим Административным регламентом, при этом ликвидационная комиссия (конкурсный управляющий - в случае ликвидации в процессе банкротства) организует упорядочение архивных документов в соответствии с установленными требованиями.  

3.5.8. Не подлежат приему на муниципальное хранение архивные документы, образовавшиеся в процессе деятельности юридических лиц, не включенных в список источников комплектования архивного отдела, за исключением случая приема документов по личному составу от ликвидируемых муниципальных организаций и организаций- банкротов всех форм собственности  в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 

3.5.9. Не принимаются на муниципальное хранение: 

архивные документы, не упорядоченные в соответствии с установленными требованиями и не прошедшие научно-техническую обработку; 

архивные документы до наступления установленных сроков приема-передачи на архивное хранение. 

3.5.10. Продолжительность приема документов зависит от количества передаваемых на хранение дел.

Предельный срок административной процедуры по хранению документов: временное – согласно сроку хранения документов или договора; постоянное – бессрочно.

IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
          
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги по комплектованию архивного отдела документами  Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами и принятием решений осуществляется начальником архивного отдела.

4.2. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

         4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления. 


Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется архивным отделом Приморского края путем получения и анализа годовых планов и отчетов о работе архивного отдела. 

             
Контроль за представлением муниципальной услуги  архивным отделом может осуществляться главой администрации, заместителем главы администрации Кавалеровского муниципального района, органами прокуратуры, иными надзорными органами в пределах их компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими их деятельность. 

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы архивного отдела) и внеплановыми (по конкретному обращению потребителя результатов муниципальной услуги).

      
4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей предоставления муниципальной услуги,  принятием решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов муниципальной услуги, содержащих жалобы на  действие или бездействие должностных лиц   архивного отдела.

      
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

            
Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные  служащие  администрации Кавалеровского муниципального района.

Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) специалистов архивного отдела в досудебном или судебном порядке.

           
Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц архивного отдела, выразившееся в предоставлении муниципальной услуги не в полном объеме или несвоевременно, подается в течение трех месяцев со дня предоставления муниципальной услуги.

      
Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба на действие или бездействие должностного лица подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой, и должна содержать:

         -   наименование должности, фамилию, имя и отчество должностного лица, действие которого обжалуется;

   -   фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение;

        -    существо обжалуемого действия или бездействия.

     В случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

                Начальник архивного отдела:

     -  обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы в течение одного месяца со дня ее поступления в архивный отдел, в случае необходимости - с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

     -  по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов  потребителя муниципальной услуги, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

В исключительных случаях начальник архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, письменно уведомив о продлении срока его рассмотрения  лицу, направившего жалобу, с указанием причин продления.  

 
Ответ на жалобу подписывается начальником архивного отдела, в его отсутствие – исполняющий обязанности начальника отдела.

Ответ на жалобу, поступившую в архивный отдел, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

       
Архивный отдел при получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

        
Если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник архивного отдела вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в архивный отдел. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
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Приложение № 2 

	УТВЕРЖДАЮ 

_____________________

Наименование должности руководителя

___________________________________

Организации-сдатчика

___________________________________

Подпись               расшифровка подписи

Дата                      печать
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник архивного отдела

Администрации Кавалеровского муниципального района

 Подпись                  расшифровка подписи  
 Дата                           печать


                              АКТ

________________№_____

приёма-передачи архивных

документов на хранение

	                                                                                                  Основание передачи




Название передаваемого фонда

	                                                                                                                                                     сдал,                                   


Название организации сдатчика   
Архивный отдел администрации Кавалеровского муниципального района   принял                                                        

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№

пп
	Название, номер описи
	Количество экземпляров описи
	Количество

ед. хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итого принято_________________________________________ед.хр.

Передачу произвели:                                                Приём произвели:

_______________________________          _______________________

                      Должность                                                                          Должность                                       

_______________________________          ________________________        

 Подпись             расшифровка подписи                                                           Подпись                         расшифровка подписи

    дата                                                                                                                    дата                                  

Фонду присвоен номер__________________

Изменения в учётные документы внесены

Начальник архивного отдела _______________________________________

Дата                                                                                      подпись                                      расшифровка подписи                                                 

                                                                                                                                       Приложение № 3
Архивный отдел администрации
Кавалеровского муниципального района

      АКТ
                                     УТВЕРЖДАЮ

___________ № ___________
                                     Начальник архивного отдела
      (дата) 


                  администрации Кавалеровского
                                                                                         муниципального района
приема на хранение документов
                             

личного происхождения                                               Подпись
           Расшифровка подписи


                                     Дата                             печать
На основании решения ЭПК (ЭПМК, ЭФЗК, ЭК)

(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 номер ________________

Собственник/владелец
         
 (нужное подчеркнуть)                    ______________________________________________________________________________
                                                                                       Подпись
                                                   Расшифровка подписи
Начальник архивного отдела      _________________________________________


         Подпись
                                                   Расшифровка подписи

Изменения в учетные документы по результатам описания внесены
Дата

Начальник архивного отдела _______________________________

Дата                                                                                     Подпись                                      Расшифровка подписи         

Обращения


юр./физ. лиц





Определение источников комплектования





  Архивный отдел





 Архивный отдел составляет списки источников комплектования и представляет на согласование ЭПМК архивного отдела Приморского края 





Утверждение списка источников комплектования администрацией Кавалеровского муниципального района





Согласование списков источников комплектования ЭПМК архивного отдела Приморского края





Утверждение описей дел постоянного срока хранения ЭПМК архивного отдела Приморского края. Проведение экспертизы ценности архивных документов.





Включение архивных документов в состав Архивного фонда Российской Федерации.





Прием-передача архивных документов на муниципальное хранение








