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АДМИНИСТРАЦИЯ

КАВАЛЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Приморского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От “ 06 ” 10.      2010 г.



п.Кавалерово


№  584
Об утверждении административного регламента

«Хранение документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных документов»


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 «Положения о порядке разработки проектов административных регламентов и утверждения административных регламентов», в целях определения сроков исполнения и последовательности действий (административных процедур) архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района, порядка взаимодействия с муниципальными органами, организациями по предоставлению муниципальной услуги «Хранение документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент «Хранение документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» 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  № 584
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению архивным отделом администрации Кавалеровского муниципального района муниципальной услуги 

«Хранение документов Архивного фонда Российской Федерации 

и других архивных документов»

I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Хранение документов Архивного  фонда Российской Федерации и других архивных документов» определяет сроки исполнения и последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района, порядок взаимодействия с муниципальными органами, организациями по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Орган по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной  услуги осуществляет администрация Кавалеровского муниципального района через архивный отдел администрации Кавалеровского муниципального района (далее – архивный отдел). Технологическое обеспечение предоставления 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

Предоставление 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";

· 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; 

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;

        пользователи архивными документами - государственный орган, орган местного самоуправления либо юридическое или физическое лицо, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования архивной информацией.
1.5. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является проведение комплекса мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению установленных режимов и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их хищение и утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии.

Муниципальная услуга включает в себя:

 - хранение архивных документов и архивных фондов Кавалеровского муниципального района, являющихся муниципальной собственностью;

- хранение архивных документов и архивных фондов территориальных органов федеральных государственных учреждений субъекта федерации, негосударственных организаций;

- хранение личных (частных) фондов, коллекций, предметов музейного характера;

- хранение документов по личному составу организаций, не имеющих правопреемника, действовавших на территории Кавалеровского муниципального района; 

-  хранение учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления деятельности архивного отдела;

- хранение документов, принятых от организаций по их просьбе досрочно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на предоставление 

муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги могут быть юридические и физические лица, являющиеся источниками комплектования Архивного фонда, а также иные юридические и физические лица, в том числе иностранные граждане и лица без гражданства.

II. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги 
2.1. Порядок информирования о правилах 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.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет начальник архивного отдела либо лицо, его замещающее.

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 отдела  на рабочем месте в соответствии с графиком работы отдела. В день назначенной встречи, по прибытии заявителя, специалист архивного 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 электронной почте, ответ направляется  на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

Юридические и физические лица, обратившиеся в архивный отдел для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом архивного отдела:

- об обязательствах получателя муниципальной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке выдачи результатов муниципальной услуги. 

С момента приема документов для предоставления муниципальной услуги потребитель муниципальной услуги имеет право на получение интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения архивного отдела.

2.4. Основание для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Архивные документы организаций, предприятий, учреждений - источников комплектования архивного отдела принимаются на хранение в архивный отдел в соответствии с график упорядочения и комплектования архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района, который ежегодно утверждается распоряжением администрации Кавалеровского муниципального района.

2.4.2. Предоставление муниципальной услуги не связано с письменным или устным запросом заявителя в отношении документов, входящих в состав недействующих (непополняемых) фондов. 

2.4.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги в отношении  документов, принимаемых от организаций по их просьбе досрочно, является письменный запрос (обращение, заявление) юридического лица в адрес архивного отдела. Запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется в архивный отдел при личном посещении представителя юридического лица.

2.5. Другие требования, предъявляемые к исполнению муниципальной услуги

Исполнение  муниципальной  услуги  осуществляется на бесплатной основе.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 

Муниципальная услуга не осуществляется:

     - в отношении документов действующих организаций, не являющихся (не являвшихся) источниками комплектования архивного отдела;

- отсутствие соответствующих условий для хранения документов, температурно-влажностных и санитарно-гигиенических норм.

2.7. Сроки получения результата исполнения муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе.

2.8. Требования к местам предоставления 

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 начальником архивного отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы.

Помещение, предназначенное для хранения архивных документов (архивохранилища) оборудованы специальными стеллажами, шкафами. Документы на них размещены в связках, в коробках. В архивохранилищах поддерживается определенный перечень условий, необходимых для надежной сохранности архивных документов (тепловой, влажностный режимы, степень освещенности и др.).

 Места предоставления муниципальной услуги, а также все помещения архивного отдела оборудованы пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения.

2.9. Срок ожидания заявителей в очереди

 Консультации по вопросам предоставления 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 хранение архивных документов;

требования, предъявляемые к зданиям и помещениям архива и архивохранилищам;

сроки выдачи архивных документов;

обеспечение сохранности архивных документов.
III. Административные процедуры 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является начальник архивного отдела, осуществляющего оказание услуги.

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- обеспечение нормативных условий хранения архивных документов;

- организация хранения архивных документов в архивохранилище;

-  восстановление поврежденных документов;

-  выдача архивных документов из архивохранилища;

- организация сохранности архивных документов при их выдаче и возврате;

- обеспечение сохранности архивных документов при чрезвычайных ситуациях.


Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение).

3.1. Обеспечение нормативных условий хранения 

архивных документов
3.1.1. Нормативные условия хранения архивных документов в архивном отделе обеспечены созданием оптимальных (нормативных) противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов в  помещениях архивного отдела, а также применением специальных средств хранения и перемещения архивных документов (стеллажи, шкафы, сейф, коробки, папки и др.).

В архивохранилищах архивных документов на бумажной основе поддерживается нормативный температурно-влажностный режим: температура 18-19°C, относительная влажность воздуха 50 - 55%.

В архивохранилищах осуществляются мероприятия по оптимизации температурно-влажностного режима с применением оптимального отопления и проветривания помещений.

Хранение архивных документов осуществляется в темноте. Это обеспечивается хранением архивных документов в связках, папках, коробках, шкафах, а также соблюдением установленного светового режима.

В архивохранилищах применяется естественное освещение рассеянным светом, при этом на всех окнах имеются шторы. Для искусственного освещения в архивохранилище применяются лампы накаливания, закрытые стеклянными плафонами. 

Защита архивных документов от разрушающего действия естественного и искусственного света осуществляется во всех помещениях архива при любых видах работы с архивными документами.

Архивохранилища и другие помещения архива содержатся в чистоте и порядке, исключающем возможность появления насекомых, грызунов, плесени и пыли.

В архивохранилищах проводятся систематическая влажная уборка, обеспыли-

вание пылесосами стеллажей, шкафов, средств хранения (коробок, папок,
упаковок). 

В архивохранилищах запрещено пребывание в верхней одежде, мокрой и грязной обуви.

Для проведения санитарно-гигиенических работ планируются санитарные дни.

3.1.2. Все помещения архивного отдела оборудованы пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения.

3.1.3. Вход в архивный отдел оборудован дверью с повышенной технической укрепленностью (металлическая дверь). 

3.1.4. Архивохранилища оборудованы стационарными металлическими стеллажами открытого типа, смешанными (металлическими и деревянными) стеллажами открытого типа и деревянными шкафами. Стеллажи в архивохранилищах установлены  перпендикулярно стенам с оконными проемами. Шкафы расположены параллельно внутренним стенам.
Архивные документы размещаются на стеллажах и в  шкафах горизонтально или вертикально в связках, коробках и других первичных средствах хранения либо без них.

3.2. Организация хранения архивных документов
 в архивохранилище
3.2.1. Организация хранения архивных документов в архивохранилище - система мероприятий, включающая рациональное размещение архивных документов, контроль за их движением и физическим состоянием, восстановление  первоначальных или близких к первоначальным свойств и внешних признаков архивных документов, подвергшихся повреждению либо разрушению.

3.2.2. Архивные документы в архивохранилищах расположены в порядке, который обеспечивает их комплексные учет и хранение, а также оперативный поиск.

В архивохранилищах все стеллажи и шкаф пронумерованы.

Каждая связка, коробка архивных документов снабжаются ярлыком, на котором указываются  номер архивного фонда,  номер описи дел, документов, номера единиц хранения, находящихся в связке, коробке.

3.2.3. Основные (обязательные) и вспомогательные учетные документы архива  размещены в  рабочем кабинете начальника архивного отдела.

3.2.4. Проверка наличия и состояния архивных документов проводится при непосредственном участии начальника архивного отдела в целях установления фактического наличия находящихся на хранении архивных документов и выявления отсутствующих архивных документов для организации их розыска; выявления и устранения недостатков в учете архивных документов; выявления и учета архивных документов, требующих реставрационной, консервационно-профилактической и технической обработки. Проверки наличия и состояния архивных документов проводятся в плановом порядке, а также единовременно (внеочередные).
В архивном отделе плановая цикличная проверка наличия архивных документов проводится 1 раз в 10 лет.
В случае стихийных бедствий, массовых перемещений и других обстоятельств, в результате которых могут быть утрачены или повреждены архивные документы, а также при смене начальника архивного отдела проводится внеочередная единовременная проверка наличия и состояния всех документов архивного отдела или их отдельных частей (групп). 

3.2.5. Результаты проверки наличия и состояния архивных документов и обнаруженные в ее ходе недостатки фиксируются в листе проверки наличия и состояния архивных документов (приложение № 2) и акте проверки наличия и состояния архивных документов (приложение № 3), составленном на основании листа проверки. Одновременно с актом проверки при необходимости составляются акт о технических ошибках в учетных документах; акт об обнаружении архивных документов; акт о неисправимых повреждениях документов (приложение № 4) и другие акты.

В случае обнаружения в итоговой записи к описи дел, документов неучтенных литерных и пропущенных порядковых номеров, выбывших в соответствии с установленным порядком единиц хранения, итоговая запись пересоставляется.
На архивные документы, не обнаруженные в ходе розыска, составляется акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны (приложение № 5) и подробная справка о проведении розыска. 
На все отсутствующие в ходе проверки наличия и состояния архивных документов единицы хранения составляются карточки учета необнаруженных архивных документов.

Проверка наличия и состояния архивных документов считается завершенной после внесения изменений во все учетные документы.

Архивные документы, причины отсутствия которых подтверждены документально, снимаются с учета в установленном порядке.

3.2.6. Прием и размещение в архивохранилище архивных документов производится после предварительной проверки их физического состояния. Поступившие в архивный отдел архивные документы до передачи в архивохранилище размещают в помещении приема и временного хранения, освобождают от транспортной тары, раскладывают на стеллажах и столах. 

3.2.7. В результате оценки физического состояния архивных документов на бумажной основе выявляются архивные документы: пораженные биологическими вредителями, с повышенной влажностью, с повреждениями бумаги и текста, запыленные. При этом удалению подлежат все посторонние, находящиеся в делах, папках, коробках предметы: металлические, картонные, бумажные и другие закладки,  скрепки и т.п.

В случае выявления недостатков физического и технического состояния архивных документов проводится  устранение данных недостатков и реставрационно-восстановительные работы.

3.2.8. Восстановление свойств, технических характеристик и долговечности архивных документов проводится по результатам проверки их состояния в порядке очередности, установленной в архивном отделе с учетом принадлежности их к различным ценностным группам, особенностей физического состояния архивных документов различных видов и возможностей архива. Целевые реставрационно-восстановительные работы проводятся с учетом годового плана работы архивного отдела.
3.3. Выдача архивных документов из архивохранилища
        
3.3.1.Выдача архивных документов из архивохранилища пользователям осуществляется с письменного разрешения начальника архивного отдела путем визирования заявлений, заказов (требований) на выдачу архивных документов.
         
3.3.2. Архивные документы выдаются из архивохранилища на  срок:

                      до одного месяца – пользователям в читальный зал и работникам архива;

                     до трех месяцев – фондообразователям;

                     до шести месяцев – судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам.  

         Выдача архивных документов из архивохранилища для экспонирования осуществляется на срок, определенны договором о проведении выставки.

         Продление сроков выдачи архивных документов допускается с разрешения начальника архивного отдела.  
3.3.3. При выдаче архивных документов из архивохранилища начальник архивного отдела или специалист архивного отдела, осуществляющий выдачу, проводит полистную проверку наличия и состояния архивных документов.

3.3.4. Выдача архивных документов во временное пользование оформляется актом о выдаче архивных документов во временное пользование (приложение № 6) и  регистрируется в журнале выдачи архивных документов из архивохранилища во временное пользование (приложение № 7).

3.3.5. Начальником отдела регулярно проводится выверка журнала выдачи архивных документов. Если в результате выверки журнала выдачи установлен факт нарушения сроков возвращения архивных документов, выясняются его причины и принимаются меры к возврату архивных документов. Если невозвращение архивных документов в срок вызвано необходимостью их дальнейшего использования, выдача переоформляется. При задержке возвращения архивных документов без уважительных причин принимаются меры для их немедленного возврата.

3.3.6. При возвращении архивных документов в архивохранилище осуществляется полистная проверка их физического состояния. В журнале выдачи архивных документов делается отметка о возвращении архивных документов в присутствии возвративших их лиц. Если выявлены повреждения возвращаемых архивных документов, составляется акт в произвольной форме, который подписывается начальником архивного отдела, принимающим архивные документы, и лицом, их возвращающим, и представляется на рассмотрение начальника архивного отдела.

Архивный отдел уведомляет пользователя о том, что он отвечает за сохранность полученных архивных документов и соблюдение правил работы с ними в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.7. В случаях хищения или повреждения архивных документов, в том числе внесения в их текст изменений (если это может быть квалифицировано как повреждение архивного документа), архивный отдел обращается с соответствующим заявлением в орган внутренних дел по месту его расположения, в трехдневный срок информирует главу администрации Кавалеровского муниципального района, архивный отдел Приморского края, принимает другие меры к возмещению ущерба в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.4. Обеспечение сохранности архивных документов 

при чрезвычайных ситуациях
С учетом возможных чрезвычайных ситуаций (объявление степеней готовности гражданской обороны, введение в действие планов гражданской обороны, объявление в районе режима чрезвычайного положения, пожар, техногенные катастрофы и стихийные бедствия, повлиявшие на жизнедеятельность архивного отдела, и др.) архивный отдел разрабатывает планы конкретных мероприятий и другие нормативные документы о работе в чрезвычайных ситуациях.

Выполнение в архивном отделе мероприятий, предусмотренных планами мобилизационной подготовки и гражданской обороны, осуществляется согласно этим планам в установленном порядке.

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 хранению документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов 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 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.
       Приложение № 1

                                                                 БЛОК-СХЕМА 







    

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
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Приложение № 2

______________________________________________________ 

                           (название архива)
ЛИСТ ПРОВЕРКИ №


Наличия и состояния документов фонда № _____________________________________________

(название)

Проверку проводили ________________________________________________________________

(даты проверки, наименования должностей, фамилии, инициалы)

Наличие документов 





Состояние документов

	Номера описей
	Кол-во ед. хр., числящихся по описи
	Номера необнаруженных ед. хр.
	
Литерные номера, не отраженные в итоговой записи
	
Пропущенные номера, не отраженные в итоговой записи
	Шифры ед. хр., неправильно 
подложенных в данный фонд
	Номера ед. хр., выданных во 
временное пользование
	Кол-во ед. хр., оказавших-
ся в наличии (описанных)
	Временные шифры 
необработанных ед. хр.
	
	
	
Номера ед. хр., требующих:
	Номера ед. хр., неисправимо 
поврежденных
	
	
	Примечание

	
	
	
	не учтенные
	Не еречислены, 
но учтены в объеме
	не учтенные
	не перечислены, 
но учтены в объеме
	
	
	
	
	
	
	дезинфекции
	дезинсекции
	реставрации
	переплета или 
подшивки
	восстановления за-
тухающих текстов
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого:_______________________________________________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью)

Наименование
должностей работников



 Подписи 



Расшифровка подписей

Дата

 

Приложение № 3
(название  архива)


      АКТ


                                                  УТВЕРЖДАЮ
___________ № ___________
                      Директор ____________________________

      (дата) 

 


                     (название  архива)

проверки наличия и 

                       Подпись 

Расшифровка

состояния документов 




                       подписи





                                  Дата





 Фонд № ____________

Название фонда _______________________________________________________

Проверка проводилась с _____________________ по _____________________

Проверкой установлено:

1. Числится по описям ___________________________________ ед. хр.

(количество)

2. Не оказалось в наличии ________________________________ ед. хр.

(количество)

3. Имеют литерные номера:

а) не учтенные в итоговой записи __________________________ ед. хр.

(количество)

б) не перечисленные, но учтенные

в итоговой записи _____________________________________ ед. хр.

(количество)

4. Пропущено номеров:

а) не учтенных в итоговой записи ________________________ ед. хр.

(количество)

б) не перечисленных, но учтенных

в итоговой записи ____________________________________ ед. хр.

(количество)

5. Неправильно подложенных ед. хр.,

относящихся к другим фондам ___________________________ ед. хр.

(количество)

6. Имеется в наличии по данному фонду

(включенных в описи) ___________________________________ ед. хр.

(количество)

из них:

а) требующих дезинфекции и дезинсекции ________________ ед. хр.

(количество)

б) требующих реставрации ___________________________ ед. хр.

(количество)

в) требующих переплета или подшивки _________________ ед. хр.

(количество)

г) требующих восстановления

затухающих текстов ________________________________ ед. хр.

(количество)

д) поврежденных ____________________________________ ед. хр.

(количество)

е) ____________________________________________________

ж) ____________________________________________________

з) _____________________________________________________

и) _____________________________________________________

к) _____________________________________________________

7. Имеется не включенных в описи ___________________ ед. хр.

(количество)

8. Итого по данному фонду (включенных и невключенных в описи) имеющихся

в наличии _______________________________________ ед. хр.

(количество)

9. Характеристика условий их хранения.

Отрицательные явления в состоянии и условиях хранения.

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Проверку производили:__________________________________________________

(наименования должностей работников, подписи, расшифровки подписей)

СОГЛАСОВАНО

Заведующий отделом

(архивохранилищем) 

Подпись 

 Расшифровка подписи

Дата

                                                                                                                                                                        Приложение № 4
(название архива)


      АКТ


                                               УТВЕРЖДАЮ
___________ № ___________
                        Директор ___________________________

      (дата) 





                          (название архива)

о неисправимых повреждениях
                        Подпись


Расшифровка

документов





                                               подписи





                                   Дата





Фонд № ____________

Название фонда _______________________________________________________

В фонде обнаружены _________________________ единиц хранения, признанные

неисправимо поврежденными

	Номер описи
	Номер ед. хр.
	Заголовок поврежденной
ед. хр.
	Крайние даты
	Количество листов (время звучания, метраж)
	Сущность и причины 
повреждения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого обнаружено неисправимо поврежденных _______________________ ед. хр.

(цифрами и прописью)

Заведующий отделом ___________________________________________________

(подпись, расшифровка подписи)

Хранитель фондов _____________________________________________________

(подпись, расшифровка подписи)

Перечисленные документы подлежат списанию ввиду _______________________

______________________________________________________________________

Эксперты: _____________________________________________________________

(наименование должностей экспертов, подписи, расшифровка подписей, дата)

_______    __________________

(№ и дата приказа руководителя архива о снятии неисправимо поврежденных архивных

документов с учета)

Изменения в учетные документы внесены

Наименование должности работника

 Подпись


Расшифровка
                                                                                                                                 подписи

Дата
   Приложение № 5


(название архива)


      АКТ


                                        УТВЕРЖДАЮ
___________ № ___________
                      Директор ___________________________

      (дата) 





                         (название архива)

о необнаружении документов,
                     Подпись


Расшифровка

пути розыска которых исчерпаны




            подписи




                                            Дата





Фонд № ____________

В результате ______________________________ установлено отсутствие в фонде перечисленных ниже документов. Предпринятые архивом меры по розыску положительных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным снять с учета:

	№ 
пп
	Номер описи
	Номер ед. хр.
	Заголовок ед. хр.
	Крайние
 даты
	Количество листов 
(время звучания, метраж)
	Предполагаемые причины отсутствия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


Итого __________________________________________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью)

Содержание утраченных материалов может быть частично восполнено следующими делами:______________________________________________________________________

Заведующий отделом 

   Подпись

             Расшифровка подписи

Заведующий хранилищем 

   Подпись 

             Расшифровка подписи

Главный хранитель 

               Подпись 

             Расшифровка подписи

_______     __________________

(№ и дата приказа руководителя архива о снятии с учета необнаруженных документов, пути розыска которых исчерпаны)

Изменения в учетные документы внесены

Наименование должности работника 


Подпись 

Расшифровка
                                                                                                                                  подписи

Дата
                                                                                                                                                                                                               Приложение № 6

                                      (название архива)

___________________________________________________

                                            (почтовый индекс, адрес)       

                                                АКТ
_______________________    № _______________________

                        (дата)

о выдаче архивных документов

во временное пользование  

____________________________________________________________________

                                          (наименование организации)

____________________________________________________________________

                                             (почтовый индекс, адрес)

Основание __________________________________________________________

____________________________________________________________________

Для какой цели выдаются документы ____________________________________

____________________________________________________________________

Выдаются следующие ед. хр. из фонда ___________________________________

                                                                                                                        (название, номер)

	Номер

описи
	Номер

ед. хр.
	Заголовок ед. хр.
	Кол-во листов

(время звучания,

метраж)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего выдается _________________________________________________________________________ ед. хр.

(общим количеством              листов,         временем       звучания,      метражом)                          на    срок

________________________________________________

Документы выданы в упорядоченном состоянии.

Получатель обязуется не предоставлять документы, полученные во временное пользование, для просмотра, прослушивания или использования другим организациям и посторонним лицам, не выдавать по ним копий, выписок и справок, не производить изъятия каких-либо частей из выданных документов, не публиковать документы без разрешения архива.

Получатель предупрежден об ответственности по закону в случае утраты или повреждения выданных документов

Документы выдал

Наименование

Должности работника                                                                                                        Расшифровка

архива ______________________         Подпись ________________________            подписи _______________

Дата «_________» _____________________________ 20____г.

Директор                                                                                                                        Расшифровка

архива   _________________________             Подпись ___________________     подписи _________________

                                                                              Печать

                                                                              архива

Дата «_________» _________________________________20______г.

Документы принял

Наименование                                                                                                                     

должности работника                                                                                                         Расшифровка

организации-получателя ________________  Подпись ___________________           подписи ______________

Дата «_________» _________________________________20______г.

Руководитель организации                                                                                               Расшифровка

получателя ___________________________  Подпись ___________________           подписи ______________

                                                                             Печать

                                                                             организации-получателя

Дата «_________» _________________________________20______г.

_____________________________________________________________________________________________

Документы сдал

Наименование                                                                                                                     

должности работника                                                                                                         Расшифровка

организации                      ________________  Подпись ___________________           подписи ______________

Дата «_________» _________________________________20______г.

Руководитель                                                                                                                       Расшифровка

Организации __________________________ Подпись ___________________           подписи ______________

                                                                            Печать

                                                                            организации-получателя

Дата «_________» _________________________________20______г.

Документы принял

Наименование                                                                                                                     

должности работника                                                                                                         Расшифровка

архива _______________________________  Подпись ___________________            подписи ______________

Дата «_________» _________________________________20______г.

Директор                                                                                                                              Расшифровка

архива _______________________________  Подпись ___________________            подписи ______________

                                                                            Печать

                                                                            архива

Дата «_________» _________________________________20______г.                                                                                                                                             
Приложение № 7
 

                ________________________________________________________

                                                                              (название архива)

 

                             Книга выдачи архивных документов
                                  из архивохранилища N
 

                                                                             Начата ________________

                                                                             Окончена ______________

 

Титульный лист книги выдачи архивных документов из архивохранилища

______________________________________________________________________

 

	N пп
	Дата выдачи
	Номер фонда
	Номер описи
	Номер ед. хр.
	Кому выдано
	Расписка в получении
	Расписка в возвращении, дата
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Форма книги выдачи архивных документов из архивохранилища
График упорядочения и комплектования архивного отдела





Поступившие и вновь поступающие архивные документы в отдел





Документы, имеющиеся в наличии на хранении





Обеспечение нормативных условий хране-ния архивных


документов 











Охранно-пожарная сигнализация, средства пожаротушения





Температурно-влажностный режим





Световой режим





Организация хранения архивных документов





Контроль за движением и физическим состоянием архивных документов





Рациональное размещение архивных документов





Восстановление поврежденных документов





Проверки наличия и состояния архивных документов





Организация выдачи архивных документов





Проверка архивных документов при их выдаче





Проверка архивных документов при их 


возврате





Регистрация


выдачи документов в журнале





Прием документов после их возврата





Обеспечение сохранности архивных документов при ЧС ЧСчрезвычайных ситуациях





Разработка планов мероприятий о работе в условиях  ЧС





Выполнение планов при возникновении чрезвычайной ситуации





Санитарно-гигиенический режим





Специальные средства хранения архивных докумен-  тов (стеллажи, шкафы, коробки, связки, и др.)








Выдача 


архивных документов








