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Об утверждении административного регламента  по предоставлению  муниципальной услуги  «Оказание методической и практической

помощи представителям организаций, предприятий  по ведению делопроизводства  и формированию  ведомственного архива»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 11.07.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления администрации Кавалеровского муниципального района от 11.08.2011 № 433 «О порядке принятия и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги по оказанию методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»  (прилагается).
2. Контроль за исполнением постановления возложить на Волкову М.Б.- заместителя главы администрации Кавалеровского муниципального района.

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Кавалеровского муниципального 

района - глава администрации

Кавалеровского муниципального района                                           С.Ю. Зайцев

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации-

Юридический отдел администрации-

Исполнитель: архивный отдел администрации-
	Утвержден
постановлением администрации Кавалеровского муниципального района

от_25.01.2012 №_21_____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент оказания архивным отделом администрации Кавалеровского муниципального района муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»  (далее – административный регламент) разработан в целях обеспечения эффективного функционирования архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района, повышения результативности и качества, открытости и доступности оказания муниципальной услуги, устанавливает порядок оказания муниципальной услуги по оказанию методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива (далее – муниципальная услуга). Настоящий регламент определяет сроки, последовательность административных действий (административных процедур) архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района (далее – Отдел), порядок взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления, юридическими, либо физическими лицами.

1.2. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения:

-номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в организации, с указанием сроком хранения, оформленный в установленном порядке;

-инструкция – правовой акт, издаваемый или утверждаемый в целях установления правил, регулирующих организационные стороны деятельности учреждений, организаций, предприятий (их подразделений и служб), должностных лиц;

-опись дел – архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения, единиц учета, закрепления их внутрифондовой систематизации и учета;

-акт на списание- перечень документов, с истекшим сроком хранения.

1.3.Предмет (содержание) муниципальной услуги.
 Предоставление согласованных с экспертно-проверочной комиссией (далее – ЭПК) Отдела документов, необходимых для организации работы по делопроизводству и архивному делу организаций и  предприятий – источников комплектования Отдела.

1.4. Круг заявителей
Заявителями муниципальной услуги являются организации, предприятия – источники комплектования архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района и организации, не являющиеся источниками комплектования (далее – Заявители) Отдела. 

Заявителями также могут быть иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их Заявителями  в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.
1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
           1.5.1. Наименование органа, предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется органом исполнительной власти Кавалеровского муниципального района – администрацией района. 

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется архивным отделом  администрации  Кавалеровского муниципального района.

Место нахождения Отдела: поселок  Кавалерово, ул. Арсеньева, д. 96а.

Почтовый адрес Отдела: улица Арсеньева, дом 96а, поселок Кавалерово, 692413. 

Режим работы Отдела: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00, пятница – с 8.00 до 12.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходной.
Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется Отделом по адресу: поселок Кавалерово, ул. Арсеньева, д. 96а, 4 этаж по следующему графику: понедельник - пятница: с 8:00 до 12:00 

1.5.2. Справочные телефоны: 

8(42375) 9-12-30 - архивный отдел администрации Кавалеровского муниципального района.
1.5.3. Адрес официального сайта администрации Кавалеровского муниципального района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги www.kavalerovsky.ru
Адрес электронной почты Отдела: arhiv@adkav.ru
1.5.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:
-по телефону; 
-по средствам почтовой связи;
-по электронной почте; 

-при личном обращении.
Информирование представителя, получателя муниципальной услуги по телефону осуществляется начальником Отдела. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа исполнительной власти, в который позвонил представитель получателя муниципальной услуги, фамилии, имени, отчества и должности, принявшего телефонный звонок. Начальник Отдела подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информирует представителя организации, предприятия по интересующим  вопросам.

При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям ответ излагается в простой, четкой форме и направляется почтой (в том числе электронной) в адрес получателя муниципальной услуги.

Личный прием осуществляется согласно графику приема в порядке очереди без предварительной записи. 
Консультирование представителей организаций и предприятий производится непосредственно в помещении Отдела, в заранее согласованное время. Консультации даются по вопросам:

-организации документов в делопроизводстве и формировании дел;

-отбору документов в состав Архивного фонда РФ и подготовке их к передаче на постоянное хранение;

-упорядочению документов по личному составу;

-ведению учета документов;

-подготовке и оформлению документов для согласования;

-подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.

1.5.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставления муниципальной услуги:

на информационных стендах, расположенных в холле архивного отдела администрации Кавалеровского района;

с использованием средств телефонной связи, электронной почты (arhiv@adkav.ru);

в сети Интернет на официальном сайте Администрации Кавалеровского муниципального района (www.kavalerovsky.ru), раздел "Административная реформа" (далее Интернет-сайт);

в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется архивным отделом администрации Кавалеровского муниципального района - специалистами  архивного отдела (далее - специалисты отдела).

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

2.3.1 Оказанная методическая  и практическая помощь представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива в форме консультации.
2.3.2. Согласованная опись дел по личному составу,  инструкция по делопроизводству, номенклатура дел, акт на списание документов, положение об архиве, положение об экспертной комиссии организации – источнику комплектования Отдела. Согласование оформляется непосредственно на грифе согласования представленного документа путем проставления даты и номера протокола заседания ЭПК Отдела и печати Отдела.
2.3.3. Утвержденная опись дел постоянного хранения, опись дел  по личному составу ликвидированного предприятия с проставленными на грифе утверждения датой утверждения и номером протокола заседания ЭПМК архивного отдела Приморского края, а также печатью ЭПМК.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Оказание муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня поступления документов в Отдел, при условии поступления документов в полном объеме.
Сроки утверждения описей дел постоянного хранения и по личному составу ликвидированного предприятия зависят от сроков утверждения их на заседании ЭПМК архивного отдела Приморского края и сроков возврата описи, в том числе и на доработку с учетом замечаний ЭПМК.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации «Российская газета» от 25 декабря 1993г. № 237;

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» «Российская газета» от 8 октября 2003г. № 202;

-Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 № 43, с.4169);

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-Правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утверждёнными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19, зарегистрированными Минюстом РФ 06.03.2007г.;
-Уставом Кавалеровского муниципального района, утвержденным решение Думы Кавалеровского муниципального района, газета «Авангард» от 11 ноября 1997;
-Положением о формировании и содержании муниципального архива Кавалеровского муниципального района, утверждённым решением Думы Кавалеровского муниципального района от 15.12.2004 № 195, газета «Авангард» от 16.03.2005г. № 32;
-Положением   об архивном отделе администрации Кавалеровского муниципального района», утвержденным постановлением администрации Кавалеровского муниципального района от 7 июня 2011 года № 284;
-Положением об экспертно-проверочной комиссии архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района, утвержденного распоряжением главы администрации Кавалеровского муниципального района от 29.07.2009 № 185; 
-Другими нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальных услуг в области архивного дела.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
-описи дел постоянного хранения и по личному составу;

-инструкция по делопроизводству;

-положение об ЭК;
-положение об архиве; 

-номенклатура дел;

-акт на списание документов.

Документы предоставляются заявителем муниципальной услуги самостоятельно.

Специалисты отдела не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 Закона №210-ФЗ перечень документов. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Отсутствие документов предусмотренных в п.2.6 настоящего регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основанием приостановления   исполнения муниципальной услуги является возврат документов на доработку в связи с оформлением их с нарушением требований:

 ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденного постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-ст (по заключению Минюста России данный документ в государственной регистрации не нуждается - письмо Минюста России от 04.04.2003 № 07/3276-ЮД);
Постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации 2009,  № 25, ст. 3060).

Приказа Росархива от 23 декабря 2009 г. № 76 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти». Не нуждается в государственной регистрации (письмо Минюста России от 26 апреля 2010 г. № 01/6756-ДК).
Приказа 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», зарегистрированного в Минюсте России 06.03.2007, регистрационный № 9059; 

Приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм учётных и иных документов по 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», зарегистрированного Министерством юстиции Российской Федерации 09.10.2007, регистрационный номер № 10291;

Основных правил работы ведомственных архивов (одобрены коллегией Главархива СССР 28 августа 1985 г., приказ Главархива СССР от 5 сентября 1985 г. № 263);

Основных правил работы архивов организаций (одобрены решением коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г.);

Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе  деятельности государственных органов, органов местного управления и организаций, с указанием сроков хранения (утверждены приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 № 558);

иных нормативных актов в области делопроизводства и архивного дела.


2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие документов предусмотренных в п.2.6 настоящего регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на  бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди заявителя при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более  30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  в течение 1 рабочего дня.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Места оказания муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются на 4 этаже здания по месту нахождения архивного отдела (п. Кавалерово, ул. Арсеньева, д. 96а).

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запроса-заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, письменными столами и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников  Отдела. Места ожидания оборудуются стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района. Места приема должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, а так же столом и стульями, на столах должны быть письменные принадлежности для возможности оформления личных заявлений.
2.13.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.13.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает следующие требования к доступности для заявителей:

- открытый и равный  доступ для всех заинтересованных организаций к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги);

- получение своевременной, полной и достоверной информации о правилах предоставления услуги и порядке ее оказания через сеть Интернет или от исполнителей в часы работы, указанные в п.п. 1.5.1. настоящего регламента;

- получение сведений о периодичности обновления информации о муниципальной услуге и источниках информации при помощи сети Интернет или от исполнителей в часы работы, указанные в п.п. 1.5.1. настоящего регламента;

- предоставление муниципальной услуги заявителям, согласно срокам, указанным в настоящем регламенте.

2.13.2. Предоставление муниципальной услуги предусматривает следующие требования к качеству ее оказания: 

- соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, и ее получателей в соответствии с настоящим регламентом;

- получение заявителем своевременно соответствующего результата

- архивный отдел  администрации Кавалеровского муниципального района, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть оснащен оргтехникой и специальной аппаратурой (принтер, копировальная техника,  электронная почта);

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе и особенности предоставления муниципальных услуг в электронном виде.
Информация о порядке оказания муниципальной услуги включает в себя:

-сведения о месте и графике приема;

-порядок и сроки рассмотрения обращений;

-порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.
Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются начальником Отдела либо специалистом, его замещающим, основными требованиями при консультировании являются:

-компетентность;

-достоверность предоставляемой информации;

-полнота предоставляемой информации.

В электронном виде предоставляется:

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-информация о результатах предоставления муниципальной услуги;

-сведения о применяемых нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: (Блок-схема, приложение № 1).
-прием и регистрацию документов;

-проверка содержания и правильности оформления представленных документов;

-согласование (утверждение) представленных документов;

-выдача согласованных (утвержденных)  документов.

3.1. Прием и регистрация документов.
Прием и регистрацию документов осуществляет начальник Отдела (председатель ЭПК Отдела) либо специалист, его замещающий. Регистрация документов осуществляется в день поступления. 

Документы предоставляются с сопроводительным письмом (приложение № 2):   
-описи дел постоянного хранения –  в 4-х экземплярах (приложения №№ 3,4,5,6,7,8,9,10);

-описи дел по личному составу – в 3-х экземплярах (приложение № 11);

-инструкции по делопроизводству – в 1 экземпляре;

-положение об ЭК, архиве – в 2-х экземплярах;

-номенклатура дел – в 2-х экземплярах (приложение № 12);

-акты на списание документов – в 2-х экземплярах (приложение № 13). 

К описи прилагается пояснительная записка на единицы хранения, не вошедшие в опись, с указанием причины отсутствия.

В случае реорганизации, переименования, изменения структуры, функций органа, учреждения к описи прилагается дополнение к исторической справке с указанием основания изменений, подготовленное на бланке организации, предприятия, заверенное подписью руководителя и печатью в 3-х экземплярах.
3.1.1. Организации и предприятия предоставляют документы в Отдел посредством курьерской связи.

3.2. Проверка содержания и правильности оформления представленных документов.
Начальник Отдела либо специалист, его замещающий,  осуществляет проверку правильности оформления и содержания документов, поступивших на согласование (утверждение).
При выявлении в ходе проверки, ненадлежащего оформления представленных документов либо неполного комплекта документов, начальник Отдела информирует об этом исполнителя организации  по телефону или при личном контакте либо возвращает их на доработку представителю организации, предприятия, ответственного за делопроизводство и архив, с соответствующими рекомендациями. 
В случае если в течение 30 дней получатель муниципальной услуги представил комплект документов, то повторно выполняется данная административная процедура. 
Если поступившие документы надлежаще оформлены и представлены в полной комплектности, начальник Отдела (председатель ЭПК Отдела): 

-представляет документы на заседании ЭПК Отдела;

-готовит заключения на описи дел постоянного хранения источников комплектования Отдела и на описи дел по личному составу ликвидированных предприятий и пересылает опись вместе с заключением на ЭПМК архивного отдела Приморского края для утверждения. Срок подготовки заключения и отправки - не более 10 рабочих дней после доработки документа. 

3.3. Согласование представленных документов. 
Согласование осуществляет экспертно-проверочная комиссия Отдела, путем рассмотрения заключений к представленным документам и проставления даты и номера протокола заседания ЭПК Отдела  и печати Отдела, непосредственно на грифе согласования предоставленного документа.

Заседания ЭПК созываются по мере накопления материалов, но  не реже 2-х раз в квартал.
Конечным результатом оказания муниципальной услуги является согласованная с ЭПК Отдела опись дел по личному составу, инструкция по делопроизводству, номенклатура дел, акт на списание документов, положение об архиве, положение об экспертной комиссии организации – источнику комплектования Отдела.
3.4. Выдача согласованных  документов.
Согласованные (утвержденные) документы направляются в адрес организации, предприятия, их представившего или передаются представителю организации, предприятия ответственного за делопроизводство и архив не позднее 3 рабочих дней после их согласования, возвращения  утвержденных описей с архивного отдела Приморского края.
Регистрацию согласованных (утвержденных) документов и их передачу специалисту, ответственному за делопроизводство и архив организации, учреждения, осуществляет начальник Отдела, посредством приглашения по телефону в Отдел.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет начальник Отдела.
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения иными должностными лицами Отдела положений настоящего Административного регламента – постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

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

4.2.1. Основанием для проведения плановых проверок является годовой план работы Отдела.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по решению начальника Отдела или по решению Главы Администрации Кавалеровского муниципального района на основании конкретного обращения Заявителя.

4.2.3. Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником Отдела может проводиться самостоятельно либо рабочей группой, сформированной из сотрудников администрации Кавалеровского муниципального района.

4.2.4. При проведении проверки осуществляется контроль за:

-обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

-исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.5. настоящего регламента;

-своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.5. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц Отдела.

4.2.6. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.2.7. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

4.2.8. Учет и анализ результатов исполнительской дисциплины ответственных должностных лиц Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с Положением об Отделе.

4.3. Ответственность должностных лиц Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным ответственным должностным лицам Отдела осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.3.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет начальник Отдела.
4.3.4.Должностные лица Отдела, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за:

-правильность предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА ПРЕДОСТВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАК ЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (приложение № 14).

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.3.Основания для отказа в рассмотрении жалобы

5.3.1. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение);

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

5.3.2. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

6.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
6.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

6.2.Права заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

6.2.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

6.2.2. В письменной жалобе заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

6.3. Органы местного самоуправления Кавалеровского муниципального района, должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
6.3.1. Решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы:
- главе администрации Кавалеровского муниципального района;

- заместителю главы администрации Кавалеровского муниципального района;
-начальнику архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района;

7. Сроки рассмотрения жалобы.
7.1. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением об этом заявителя.

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

8.1. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.

8.2. Решения, а так же незаконные действия (бездействие) должностных лиц Отдела, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем путем обращения в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение №1

к Административному регламенту
по предоставлению  муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»




Блок-схема

последовательности действий архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района при оказании муниципальной услуги

«Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»
	Документы, представленные организациями и предприятиями

 на согласование (утверждение)




	Приём документов  и их регистрация. 
Начало исполнения муниципальной услуги.




	Проверка содержания и правильности оформления представленных документов 








Приложение № 2

                                  к п. 3.1.
Форма сопроводительного письма

Бланк письма организации

                                                                                                    Начальнику архивного отдела 

                                                                                                    Администрации 

                                                                                                    Кавалеровского муниципального

                                                                                                    района

Уважаемая (ый)               !

Направляем на рассмотрение ЭПМК архивного отдела Приморского края  (ЭПК архивного отдела администрации) документы (указать виды документов). Просим согласовать (утвердить).

Приложение на _______________ л. в ______________ экз.

                                (кол-во листов)              (кол-во экземпляров)

Руководитель

(сокращенное название организации,

учреждения, предприятия)                                   подпись                           расшифровка                                         

                                                                                                                          подписи       
ФИО исполнителя

телефон

Приложение №3
                                        к п. 3.1.
Форма описи дел постоянного хранения организации

	(наименование организации)

Фонд № _________________

ОПИСЬ № _______________

дел постоянного хранения


за _______________________ год
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации

Подпись
         Расшифровка


                                 подписи

Дата


	№
п/п
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Крайние
даты
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ______________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _________________________ по № _______________________ , в том числе:

литерные номера: ______________________________________________________

пропущенные номера: __________________________________________________

Наименование должности
составителя описи 



 Подпись

 Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК _______________________

                              (наименование

___________________________________

                                организации)

от _____________________ № ________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПМК 

Архивного отдела
Приморского края
от ______________ № ____


Формат А4 (210  297)

Приложение № 4
                                                                                                                                                         к п. 3.1.
Форма описи видеодокументов

_______________________________

   (наименование организации)    

	
	ОПИСЬ №___________


______________________________________



(название описи)


________________________________ год(ы)

	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации


Подпись                                     Расшифровка подписи

Дата
	

	Номер 
единицы 

учета
	Номер
единицы
хранения
	Индекс, 
производственный
номер
	Заголовок 
документа
	Автор
	Исполнитель 
произведения
	Язык
	Дата 
записи,
перезаписи
	Хронометраж видео-
записи
	Тип и 
формат 
записи
	Количество
единиц хранения
	Состав текстовой сопроводитель -
ной документации
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Оригинал
	Копия
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено____________________________ ед. уч. _____________________________ ед. хр.

                                                                 (цифрами и прописью) 


(цифрами и прописью)

с № ______ по №_______, в том числе: литерные номера: _________________, пропущенные номера: ________________ 

и текстовая сопроводительная документация к ним.

Наименование должности

составителя описи 






            Подпись




Расшифровка подписи

Дата

Заведующий архивом организации 




Подпись




Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) __________________________

                                             (наименование 

____________________________________________

                                                 организации)

от  ________________________ № ______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПМК

Архивного отдела 

Приморского края 

от ______________ №  ______________


Приложение № 5
                                                                                                                                                        к п.3.1. 

Форма описи фонодокументов граммофонной записи (грампластинок)

______________________________

(наименование организации)

	
	ОПИСЬ № ____________________________

______________________________________



(название описи)


_______________________________ год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации 

Подпись                                      Расшифровка подписи

Дата

	Номер единицы учета пп
	Номер стороны (единицы хранения)
	Индекс, производственный номер
	Заголовок 
документа
	Автор
	Исполнитель произведения
	Язык
	Дата изготовления
	Место изготовления
	Порядковый номер, диаметр, материал граморигинала
	Время звуча-ния
	Количество
единиц хранения
	Состав текстовой сопроводительной документации
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Грам-ори-гинал
	Грам-плас-тинка
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено___________________________ ед. уч. ___________________________  ед. хр.

                                                             (цифрами и прописью) 
                     

(цифрами и прописью)

с №_________ по № ____________, в том числе: литерные номера: _________________, пропущенные номера: ______________________ 

и текстовая сопроводительная документация к ним.

Наименование должности

составителя описи 






Подпись





Расшифровка подписи

Дата

Заведующий архивом организации 




Подпись




Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) ____________________________________

                                              (наименование организации)

от  ______________ №  ______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПМК 

Архивного отдела
Приморского края
от  ______________ №  ______________


Формат А4 (297  210)

Приложение № 6
 к п. 3.1. 

Форма описи фонодокументов магнитной записи

______________________________

(наименование организации)

	ОПИСЬ № ____________________________

_____________________________________



(название описи)


________________________________ год(ы)


	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации

Подпись                                      Расшифровка подписи

Дата


	Номер
единицы учета пп


	Номер единицы хранения


	Индекс, производственный номер


	Заголовок документа


	Автор


	Исполнитель произведения


	Язык


	Дата 
записи, перезаписи


	Место 
записи, перезаписи


	Скорость 
звучания


	Время звучания
	Тип и формат магнитной ленты
	Количество
единиц хране-
ния/метраж
	Состав текстовой сопроводительной документации
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Оригинал
	Копия

	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено_____________________________ ед. уч. ________________________________  ед. хр.

                                                              (цифрами и прописью) 



(цифрами и прописью)

с № _________ по № ___________, в том числе: литерные номера: ____________________,пропущенные номера: 

_____________________________ и текстовая сопроводительная документация к ним.

Наименование должности 




            
Подпись




Расшифровка подписи

составителя описи

Дата

Заведующий архивом организации 




Подпись




Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) ____________________________________

                                                                         (наименование 

______________________________________________________





организации)

от __________________________________ №  ______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПМК 

Архивного отдела
Приморского края

от  ______________ №  ______________


Формат А4 (297  210)

Приложение № 7
к п. 3.1.

Форма описи фотоальбомов

_________________________

(наименование организации)

	ОПИСЬ № _________________


______________________________________



(название описи)


________________________________ год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации

Подпись                                      Расшифровка подписи

Дата


	Номер
ед. хр.
	Заголовок (название) альбома
	Автор съемки
	Крайние даты фотоотпечатков
	Место съемки
	Количество 
фотоотпечатков
	Состав текстовой сопроводительной документации
	Внешние особенности
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________________ ед. уч.____________________________  ед. хр.

                                                             (цифрами и прописью) 

(цифрами и прописью)

с №____________ по № ____________, в том числе:

литерные номера: _____________________, пропущенные номера: _____________________ и текстовая сопроводительная документация к ним.

__________________________________________________________ фотоотпечатков.

                                  (цифрами и прописью)

Наименование должности 





Подпись




Расшифровка подписи

составителя описи

Дата

Заведующий архивом организации 



Подпись




Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) _______________________________________

                                                                         (наименование 

_________________________________________________________



                             
организации)

от  ______________ №  ______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПМК

Архивного отдела 

Приморского края
от ______________ № ______________


Формат А4 (297  210)

Приложение № 8
к п. 3.1.
Форма описи фотодокументов

_________________________________

   (наименование организации)

	ОПИСЬ № _____________________________


______________________________________



(название описи)


________________________________ год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации 

Подпись                                      Расшифровка подписи

Дата


	Номер
ед. хр. 
	Производственный номер
	Заголовок (аннотация) документа (название диафильма)
	Автор съемки
	Дата съемки
	Место съемки
	Количество кадров панорамной съемки


	Состав текстовой сопроводительной документации
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено_____________________________________________ ед. хр. 

                                                                              (цифрами и прописью) 

с  №____________ по №___________, в том числе: литерные номера: _________________, пропущенные номера: ____________________ 

и текстовая сопроводительная документация к ним.

Наименование должности 





Подпись




Расшифровка подписи

составителя описи

Дата

Заведующий архивом организации 



Подпись




Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) ____________________________________

                                                                         (наименование ______________________________________________________




                           
организации)

от  ______________ №  ______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПМК 

Архивного отдела
Приморского края
от  ______________ №  ______________


Формат А4 (297  210)

Приложение № 9
к п. 3.1.
Форма описи электронных документов постоянного хранения организации

(наименование организации)

	Фонд № __________________________

ОПИСЬ № ________________________

за _______________________ год
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации

Подпись
           Расшифровка 
подписи

Дата


Название раздела

	№ ед. учёта
	№ ед.хр.
	Заголовок ед. учёта
	Крайние даты ед. учёта
	Формат электронных документов
	Состав текстовой сопроводительной документации
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено________________________________ ед.учёта

                            (цифрами и прописью)

_________________________ ед.хр. с № ____________ по № ____________

     (цифрами и прописью)

Всего в опись включено ______________________________________ ед. учета

                                               (цифрами и прописью)

_________________________ед. хр. С №__________________ по № ___________

(цифрами и прописью)

Наименование должности
составителя описи 



 Подпись

 Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) ________________

                                                (наименование

__________________________________

                                                   организации)

от ______________ № ______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПМК 

Архивного отдела
Приморского края 

от ______________ № ______________


Формат А4 (210  297)
Приложение № 10
к п. 3.1.
Форма описи научно-технических документов

_________________________ 

(наименование организации) 

	Фонд №__________

Опись № _________

дел постоянного хранения

за ________________ годы
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации

Подпись                                     Расшифровка  подписи 

Дата 


	№

п/п
	Учетный номер ед.хр. в организации
	Производственный индекс (шифр) разработки
	Заголовок ед.хр.
	Стадия (этап) разработки
	Автор, руководитель, ответственный исполнитель
	Организация-разработчик, соисполнители
	Годы разработки
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В опись включено _________________________________________________ единиц хранения с № _________ по № __________

                              (прописью, цифрами)

Литерные номера _______________, пропущенные номера  __________________

Наименование должности составителя описи                                    Подпись                                                     Расшифровка подписи

Зав. техническим архивом                                                                     Подпись                                                    Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)__________________________

                                                 (наименование

____________________________________________

                                                       организации)

от ____________№______________
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПМК 

Архивного отдела 

Приморского края
от ______________ № ______________


Формат А4 (297x210)
Приложение №11
   к п. 3.1.
Форма описи дел по личному составу

________________

(наименование
	организации)
Фонд № _______________

ОПИСЬ № _____________

дел по личному составу


за _______________________ год
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности
руководителя организации

Подпись
          Расшифровка 
подписи

Дата


	№
п/п
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
(тома, части)
	Дата дела
(тома, части)
	Срок хранения дела
(тома, части)
	Количество листов в деле
(томе, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _____________ по № ______________ , в том числе:

литерные номера:_______________________________________________

пропущенные номера: ___________________________________________

Наименование должности
составителя описи 



 Подпись

 Расшифровка подписи

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК __________________

                          (наименование

______________________________

                             организации)

от ______________ № __________
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК  

Архивного отдела администрации 

Кавалеровского муниципального района
от ______________ № ______________


                                                                                                                   Формат А4 (210  297)
Приложение № 12
  к п. 3.1. 
Форма номенклатуры дел

	Наименование организации
	
	

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	
	Наименование должности 

руководителя организации

	00.00.0000          №_______
	
	

	__________________________

              (место составления)
	
	Подпись                     Расшифровка 

                                    подписи

	
	
	Дата

	На ____________год
	
	

	
	
	

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов,

частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей

по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


Наименование должности 

руководителя службы ДОУ


Подпись


Расшифровка 

Дата                         







подписи


	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК        _____________________

                                    (наименование   

_______________________________________

                                              организации)

от _____________________________№_____ 
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК 

Архивного отдела администрации 

Кавалеровского муниципального района
от __________________________№_____


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых в _________году

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Наименование должности

руководителя службы ДОУ 


Подпись

Расшифровка подписи 

Дата

Итоговые сведения переданы в архив

Наименование должности, 

передавшего сведения



Подпись

Расшифровка подписи

Дата

Формат А4 (210х297 мм)

Приложение № 13
                                                                                                                             к п. 3.1. 
Форма акта на списание документов
	Наименование организации


	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности 

руководителя организации

подпись                    расшифровка       

                                   подписи

дата


                    АКТ

______________№__________

   (дата)

о выделении к уничтожению

документов, не подлежащих

хранению

На основании _________________________________________________________

                                    (название и выходные данные перечня документов с указанием 
____________________________________________________________________________

сроков их хранения)

Отобраны к уничтожению как не имеющие научно- исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда № _______________________________________
                                                                              (название фонда)

	№ 

п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел 
	Крайние даты
	Номера описей
	Индекс дела по номенкла

туре или № дела по описи 
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения дела и № статей по
перечню
	Примечание



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого _____________________________ед.хр. за _____________________ год(ы)

                  (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного срока хранения за ___________год(ы)  утверждены ЭПМК архивного отдела Приморского края, протокол № _____ от___________________,  описи дел по личному составу согласованы архивным отделом администрации Кавалеровского муниципального района, протокол №_____________от_________________________

Документы уничтожены путем сожжения

Дата

Комиссия: _______________Расшифровка подписи 

                   _______________Расшифровка подписи
                    ______________ Расшифровка подписи
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК архивного отдела

администрации Кавалеровского

муниципального района
от____________№___________                                                          Формат А4 (210х297 мм) 
	
	Приложение № 14
к Административному регламенту
по предоставлению  муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»




                                          Форма  жалобы

                                                                 ________________________________
                                                                 (Наименование органа, должностного лица,                                          которым обжалуется действие    

(бездействие) сотрудника архивного отдела)

От  _________________________
           (Ф.И.О. заявителя)
Адрес __________________________

Телефон ________________________




Жалоба 
на  исполнение  муниципальной  услуги
  Я, ______________________________________________________________, 
(ФИО заявителя)

«___»________201 года обратился в архивный отдел Администрации Кавалеровского  муниципального района с  запросом о предоставлении информации ________________________________________________________________________
    В ходе  исполнения запроса_______________________________________  (указывается суть обжалуемых действий (бездействий) сотрудников архивного отдела с изложением конкретных правонарушений). В подтверждение своих доводов прилагаю копии следующих документов:
     1.__________________________________;
     2.__________________________________.



Дата                                                                               Подпись ______________ 

Согласование (утверждение) представленных документов Предоставление муниципальной услуги завершено











Возврат документов на доработку





Выдача согласованных


(утвержденных)


 документов





�


АДМИНИСТРАЦИЯ


 КАВАЛЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


Приморского края


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





25.01.2012                                                 пгт Кавалерово                                  № 21








