Проект 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

архивного отдела администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Экспертиза научной и практической ценности документов и 

отбор их на муниципальное хранение»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Экспертиза научной и практической ценности документов и отбор их на муниципальное хранение» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Новоусманского муниципального района (далее – архивный отдел), а так​же порядок взаимодействия архивного отдела с организациями, учреж​дениями, предприятиями и физическими лицами при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

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

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.06.2004 № 290 «О Федеральном архивном агентстве»;

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Фе​дерации 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 муници​пальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

- Приказом Росархива от 09.03.2005 № 17 «Об утверждении Регламента Феде​рального архивного агентства»; 

- Законом Воронежской области от 30.03.09 г. № 12-ОЗ «О регулировании отдельных отношений в сфере архивного дела на территории Воронежской области»;

- Положением об архивном отделе администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области, утвержденным постановлением администрации Новоусманского муниципального района от      23.04.09 №  730.
1.3. Органы и организации участвующие в исполнении муниципальной услуги.

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно архивным отделом, который организует отбор на хранение документов юридических и физических лиц - источников комплектования, проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов.

1.3.2. Архивный отдел Воронежской области участвует в предоставлении муниципальной услуги, осуществляя координацию, методическое обеспечение деятельности по предоставлению муниципальной услуги, содействие в автоматизации процедур.

1.3.3. Организации, учреждения и предприятия, являющиеся источниками комплектования архивного отдела, участвуют в исполнении муниципальной услуги, сдавая на хранение документы в муниципальный архив.

1.3.4. Юридические и физические лица, находящиеся на территории Новоусманского муниципального района, при ликвидации сдают в муниципальный архив на хранение документы по личному составу.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги: конечным результатом предоставления муниципальной услуги является отбор документов на хранение.

1.5. Описание получателей муниципальной услуги

Получатели муниципальной услуги:

- организации, учреждения и предприятия, являющиеся источниками комплектования архивного отдела (приложение 2);

- негосударственные организации, в случае заключения соответствующего договора,

- граждане, в случае заключения соответствующего договора;

- ликвидирующиеся юридические лица, в случае прекращения своей деятельности. 
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

 – непосредственно в архивном отделе;

– на информационных стендах архивного отдела;

– с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет). 

2.1.2. Контактная информация:

 – Местоположение архивного отдела администрации Новоусманского муниципального района: 396310, Воронежская область, Новоусманский район, село Новая Усмань, ул. Юбилейная, 6.

– Официальный сайт администрации Новоусманского муниципального района www.nowusman.narod.ru
–  E-mail: nusm @ govvrn.ru
–  Телефоны: 8 (47341) 5 33 75;

– Рабочие дни: понедельник - пятница, с 8.00 до 16.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов (кроме выходных и праздничных дней).

- Приём граждан осуществляется по вторникам с 8.00 до 16.00 часов (перерыв с 12.00 до 13.00 часов) и четвергам с 8.00 до 12.00 часов. 

2.1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте администрации Новоусманского муниципального района www.nowusman.narod.ru.
2.1.4. Помещение для предоставления муниципальной услуги снабжено таблич​ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу. Кабинет для пре​доставления муниципальной услуги оснащен телефоном, компьютером, прин​тером и другой оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме по​лучать справочную информацию о наличии архивных документов.

2.1.5. Административное здание оборудовано противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой охраны. Требования к помещению соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам «Гигиенические требования к персональным электронно - вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».
2.1.6. На информационном стенде в помещении архивного отдела, размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента;

- образцы оформления описей дел и исторической справки, требования к ним;

- основания для отказа в исполнении муниципальной функции;

- порядок получения консультаций.
2.2. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование сотрудниками архивного отдела:

При ответах на телефонные звонки и устные обращения юридических и физических лиц сотрудник архивного отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если сотрудник архивного отдела не может ответить на вопрос немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщается заинтересованному лицу в течение двух дней.

2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги.

Юридические и физические лица, обратившиеся в муниципальный архив, в обязательном порядке информируются сотрудником архивного отдела:

- об обязательствах получателя муниципальной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги.

2.2.2. В приемные дни с момента приема документов потребитель муниципальной услуги имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге посредством личного посещения архивного отдела или  при помощи телефона.

2.2.3. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются сотрудниками архивного отдела по следующим вопросам:

- о составлении описей дел и исторической справки;

- по другим интересующим вопросам о порядке исполнения муниципальной услуги.

2.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги являются:

1) истечение сроков ведомственного хранения документов, отнесенных к составу Архивного фонда Российской Федерации.

2) ликвидация юридического лица или прекращение деятельности физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя.

2.4. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги докумен​тов, их формы, способ получения.

2.4.1. Предприятия – источники комплектования архивного отдела представляют следующие документы:

1) утвержденные экспертно-проверочной комиссией архивного отдела Воронежской области описи дел (в 4-х экземплярах);

2) историческую справку о юридическом лице (при первом приеме), дополнение к исторической справке со сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре источника комплектования (при последующих приемах);

3) акт об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в  муниципальный архив, в случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены на стадии ведомственного хранения, пути розыска которых, исчерпаны.

2.4.2. Ликвидирующиеся юридические лица, в случае прекращения своей деятельности, представляют в муниципальный архив следующие документы:

1) заявление о приеме документов на имя главы Новоусманского муниципального района;

2) документ, подтверждающий факт ликвидации юридического лица (копия);

3) описи дел по личному составу (в 4-х экземплярах) и научно-справочный материал к ним;

4) акт об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в архив, в случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены на стадии ведомственного хранения, пути розыска которых, исчерпаны.

2.5. Организация приема заявителей:
2.5.1. Прием юридических и физических лиц - получателей муниципальной услуги ведется начальником архивного отдела согласно плану архивного отдела на текущий год в порядке  очереди. 

2.6. Порядок предоставления пакета документов и получения результата предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются в архивный отдел заявителем лично.
2.6.2. Информация о результатах исполнения муниципальной услуги доводится до получателя муниципальной услуги:

- при личном посещении архивного отдела в установленный срок,

- письменно по почте.

2.7. Требования к оформлению документов для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Оформление акта приема–передачи документов на хранение в муниципальный архив.

При сдаче документов в муниципальный архив составляется акт приема–передачи документов на хранение, в котором указывается:

- наименование фондообразователя; 

- причина передачи документов на хранение;

- состояние передаваемых документов;

- название и номера описей дел, принимаемых на хранение документов;

- количество экземпляров описей;

- количество принимаемых документов.

Акт приема-передачи подписывается 2 сторонами, утверждается начальником архивного отдела.

2.7.2. Оформление заявления:

- заявление должно содержать наименование юридического лица (для граждан – фамилии, имени, отчества), почтовый адрес заявителя, указание причин передачи документов на хранение в муниципальный архив;

- заявление может быть заполнено рукописным или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

- заявление должно быть оформлено и подписано получателем муниципальной услуги;

- заявление подается на имя Главы Новоусманского муниципального района (приложение 1).

2.7.3. Документ, подтверждающий факт ликвидации юридического лица.

Документом, подтверждающим факт ликвидации юридического лица, может быть копия решения его учредителей (участников), либо органа юридического лица, уполномоченного на то учредительными документами; решение арбитражного суда, о признании юридического лица несостоятельным (банкротом); определение арбитражного суда о завершении конкурсного производства.

Документом, подтверждающим факт прекращения предпринимательской деятельности гражданином, может быть копия «Свидетельства о государственной регистрации прекращения физическим лицом деятельности в качестве индивидуального предпринимателя», решения суда о признании его несостоятельным (банкротом) или о прекращении деятельности данного лица в качестве индивидуального предпринимателя в принудительном порядке.

2.7.4. Оформление описей дел.

Описи дел выполняются посредством электронных печатающих устройств по шаблону в 4 экземплярах (приложение 4).

Описи дел подписываются составителем и утверждаются руководителем организации, заверяются печатью организации.

Справочно-поисковые средства к описи состоят из титульного листа, содержания (оглавления), списка сокращений, указателей.

На титульном листе описи дел, документов помещаются: 

- полное название архивного отдела, название и номер архивного фонда, номер и название описи;

- крайние даты внесенных в опись архивных документов.

Название архивного фонда юридического лица состоит из его полного названия с указанием организационно-правовой формы и официально принятого сокращенного названия, названия его вышестоящей организации (для государственных и муниципальных организаций), местонахождения (город (село), район, область), крайних дат существования.

Номер архивного фонда и номер описи дел присваивается в архивном отделе.

2.7.5. Оформление исторической справки.

Историческая справка выполняется посредством электронных печатающих устройств по шаблону. Сведения по истории юридического лица включают: даты его образования, переименования, реорганизации, ликвидации, ведомственную принадлежность, структуру и функции, наименование организации-предшественника и правопреемника.

Сведения по истории архивного фонда включают дату проведения научно-технической обработки документов, объем и крайние даты архивных документов, степень их сохранности; 

- особенности формирования, описания и систематизации документов;

- данные о наличии архивных документов других организаций или лиц (фондовые включения); 

- о составе научно-справочного аппарата к архивному фонду.

Историческая справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица – пользователем муниципальной услуги.

Сведения о физическом лице – фондообразователе архивного фонда личного происхождения включает его краткие биографические данные (фамилия, имя, отчество, псевдоним, девичья фамилия, дата рождения и смерти, профессия, данные о служебной и общественной деятельности).

Сведения о физическом лице, занимавшемся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, включают: даты регистрации начала и прекращения деятельности, основные направления деятельности.

2.7.6. Акт об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в муниципальный архив, в случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены, должна содержать наименование юридического лица и его почтовый адрес, перечень отсутствующих (утраченных) документов с указанием причин их отсутствия.

Справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица.

2.8. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется по заявке органи​зации, учреждения, предприятия, физического лица являющихся источниками комплектования архивного отдела в порядке очередности поступления заявки и в соответствии с графиком под​готовки документов к передаче на хранение. 

2.8.1. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.8.2. Время приема документов от получателя не должно превышать 30 минут.

2.8.3. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается архивным отделом по согласованию с потребителем муниципальной услуги и зависит от объема документов, но не превышает 6 месяцев с момента регистра​ции заявки.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 2.9.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

- организация не относится к числу источников комплектования архивного отдела;

- до истечения срока ведомственного хранения документов (для организаций – источников комплектования архивного отдела);

- отсутствия у получателя муниципальной услуги документально подтвержденного факта ликвидации юридического лица;

- отказа получателя муниципальной услуги упорядочить документы в соответствии с требованиями 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.

2.9.2. Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель информируется письменно не позднее 3 дней со дня поступления заявки.

2.10. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе;

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

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги, включает в себя сле​дующие административные процедуры:

- составление плана-графика приема архивных документов от юридических и физических лиц – источников комплектования архивного отдела;

- анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги;

- направление описей дел, предоставленных юридическими и физическими лицами, на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии архивного отдела Воронежской области, с последующим утверждением и согласованием описей дел по личному составу;

- прием документов на хранение в архивный отдел.

3.1.1. Составление плана-графика приема архивных документов

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является утверждение плана-графика приема архивных документов юридических и физических лиц – источников комплектования архивного отдела, который составляется один раз в год.

Начальник архивного отдела:

- осуществляет анализ сроков ведомственного хранения архивных документов, а также условий их хранения;

- готовит проекты планов-графиков до 10 декабря года, предшествующего планируемому году;

- письменно информируют юридических и физических лиц, включенных в план-график на очередной год, об истечении сроков ведомственного хранения документов и организации процедуры приема-передачи дел на хранение в архивный отдел.

Сроки приема документов могут быть скорректированы по заявлению юридического или физического лица - получателя муниципальной услуги, направленного на имя главы муниципального района.

3.1.2. Анализ документов, предоставленных юридическим или физическим лицом.

Начальник архивного отдела, осуществляющий прием документов, проводит анализ документов, предоставленных юридическим или физическим лицом и определяется:

- качество составления описей дел, исторической справки (или дополнения к исторической справке);

- объем архивных документов, подлежащих приему в архив;

- возможные сроки приема документов на хранение в архив.

По итогам анализа документов начальник архивного отдела в течение 10 дней с момента регистрации представленных документов:

- направляет описи дел на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии архивного отдела Воронежской области;

- в случае обнаружения неполноты документов, включенных в опись, неправильного составления описи дел, исторической справки, информирует об этом юридическое или физическое лицо и возвращает описи на доработку;

- в случае если юридическое или физическое лицо не является источником комплектования архивного отдела готовит проект договора о сотрудничестве в сфере архивного дела;

- информирует получателя муниципальной услуги о принятом решении.

3.1.3. Прием документов юридического или физического лица на хранение в муниципальной архив.

Прием документов юридического или физического лица на хранение в архив осуществляется в соответствии с утвержденным планом-графиком.

Сотрудник архивного отдела, ведущий прием, проводит проверку физического, санитарно-гигиенического, технического состояния архивных документов, описей дел и справочно-поисковых средств к ним.

На всех экземплярах описей дел делаются отметки о приеме архивных документов. При отсутствии дел, указанных в описи дел, в ней делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих дел и причины их отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на хранение. 

Прием документов оформляется актом приема-передачи документов (приложение 5) на хранение, который составляется в двух экземплярах. Один экземпляр акта остается в муниципальном архиве, второй экземпляр, заверенный подписью начальника архивного отдела, выдается (направляется) получателю муниципальной услуги.

Муниципальная услуга считается исполненной, если документы юридического или физического лица приняты на хранение в муниципальный  архив.

3.1.4. Порядок учета документов

Учет документов ведется с целью определения их количества и состава в установленных единицах учета и отражения этого количества и состава в учетных документах.

Учету подлежат все хранящиеся в муниципальном архиве документы.

Учет производится путем присвоения документам (единицам хранения) учетных номеров, являющихся составной частью архивных шифров.

Для обеспечения учета и идентификации на каждую единицу хранения наносится архивный шифр, который состоит из: 

- названия архивного фонда; 

- номера описи; 

- номера дела. 

Архивный шифр наносится в правом верхнем углу каждого поступившего дела (приложение 6).
Начальник архивного отдела при принятии новых документов проверяет количество листов и нумерацию дела, на последнем листе дела сверяет заверительные записи (приложение 7).

Все принятые в архивный отдел документы вносятся в книгу учета поступлений документов (приложение 8). На 1 января каждого года подводится итог количества поступивших за год документов.

В список фондов (приложение 9) фонд записывается только один раз, при первом поступлении в архивный отдел. При последующих поступлениях документов изменения вносятся в образованный ранее фонд.

В случае обнаружения повреждений документов составляется акт о неисправимых повреждениях документов (приложение 10), который подписывается руководителем предприятия, которое сдает документы на хранение в архивный отдел с одной стороны и начальником архивного отдела с другой. На основании акта вносятся изменения в учетные документы.

3.1.5. Учет изменений количества документов архивного отдела в результате проведения отдельных видов работ.

Начальник архивного отдела проводит выверки архивных документов и вносит изменения в учетные документы.

Количество единиц хранения архивного отдела изменяется (увеличивается или уменьшается) в результате:

- выверки учетных документов, по итогам которой могут быть выявлены ошибки, допущенные при подсчете количества хранящихся единиц хранения;

- проверки наличия и состояния документов, в ходе которой могут быть обнаружены неучтенные единицы хранения;

- реставрации документов, после которой одно дело было разделено на несколько томов.

Основанием для внесения изменений в учетные документы по результатам указанных работ являются:

- акт о технических ошибках в учетных документах (приложение 11);

- акт об обнаружении документов, не относящихся к данному фонду, неучтенных и т.д. (приложение 12);

- акт о разделении, объединении дел (приложение 13).

3.2. Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется руководителем аппарата администрации Новоусманского муниципального района.

4.2. Текущий контроль осуществляется руководителем аппарата администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудником архивного отдела положений настоящего Регламента.

4.3. Архивный отдел Воронежской области осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги архивным отделом.

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудником архивного отдела.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновное лицо привлекается к  ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и

решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента

5.1. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой к главе Новоусманского муниципального района (приложение 14), в судебные органы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе представления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба), устно или письменно.

5.2. Предметом жалобы может быть:

- решение об отказе в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

- некорректное поведение сотрудников архивного отдела;

5.3. В письменной жалобе указываются: 

- полное наименование юридического лица (либо фамилия, имя, отчест​во его уполномоченного представителя) или физического лица;

- почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- подпись;

- дата.


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

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня реги​страции.

5.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принима​ется решение об осуществлении действия по устранению предмета жалобы и при​менении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе пре​доставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу.

Юридическому или физическому лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

5.5. Обращение юридического или физического лица считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.6. Ответ на жалобу не дается в случаях:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст жалобы не поддается прочтению;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

- если в жалобе заявителя 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.

О решении в отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

5.7. Получатели муниципальной услуги вправе обжало​вать действие или бездействие сотрудников архивного отдела в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

Приложение № 1 

     Главе Новоусманского муниципального    

     района В.В. Чернышову 
________________________________________









(название организации, ФИО полностью)









________________________________________








(адрес: индекс, область, район, село, улица, дом, квартира)







     ________________________________________







     ________________________________________

(контактный телефон)

Заявление
      Прошу разрешения сдать документы  _______________________________

__________________________________________________________________
(название организации)

постоянного срока хранеия (по личному составу) в связи с истечением срока 
                                            (нужное подчеркнуть)
ведомственного хранения (ликвидацией организации).

                 (нужное подчеркнуть)

______________2010 г.                                                             _______________

                      (дата)                                                                                                                                    (подпись)

Приложение 2

1. Совет народных депутатов Новоусманского муниципального района.

2. Администрация Новоусманского муниципального района.
3. Совет народных депутатов Бабяковского сельского поселения и Администрация Бабяковского сельского поселения.
4. Совет народных депутатов Усманского 1-го сельского поселения и Администрация Усманского 1-го  сельского поселения

5. Совет народных депутатов Усманского 2-го сельского поселения и Администрация Усманского 2-го сельского поселения.
6. Совет народных депутатов Воленского сельского поселения и Администрация Воленского сельского поселения.
7. Совет народных депутатов Трудовского сельского поселения и Администрация Трудовского сельского поселения.
8. Совет народных депутатов Воронежского сельского поселения и Администрация Воронежского сельского поселения.
9. Совет народных депутатов Нижнекатуховского сельского поселения и Администрация Нижнекатуховского сельского поселения.
10. Совет народных депутатов Рождественско-Хавского сельского поселения и Администрация Рождественско-Хавского сельского поселения.
11. Совет народных депутатов Хлебенского сельского поселения и Администрация Хлебенского сельского поселения.
12. Совет народных депутатов Хреновского сельского поселения и  Администрация Хреновского сельского поселения.
13. Совет народных депутатов Тимирязевского сельского поселения и  Администрация Тимирязевского сельского поселения.
14. Совет народных депутатов Рогачевского сельского поселения и Администрация Рогачевского сельского поселения.
15. Совет народных депутатов Отрадненского сельского поселения и  Администрация Отрадненского сельского поселения.
16. Совет народных депутатов Никольского сельского поселения и  Администрация Никольского сельского поселения.
17. Совет народных депутатов Шуберского сельского поселения и Администрация Шуберского сельского поселения.
18. Совет народных депутатов Орловского сельского поселения и Администрация Орловского сельского поселения.
19. Финансовый отдел администрации Новоусманского муниципального района.
20. Отдел образования администрации Новоусманского муниципального района. 
21. Муниципальное образовательное учреждение Новоусманского муниципального района «Новоусманский лицей».
22. Отдел по культуре администрации Новоусманского муниципального района. 
20. Муниципальное учреждение здравоохранения «Новоусманская центральная районная больница»

21. Территориальная избирательная комиссия Новоусманского района.
Приложение 3

Блок-схема последовательности действий архивного отдела по предоставлению муниципальной услуги «Экспертиза научной и практической ценности документов и отбор их на муниципальное хранение»


Приложение 4

____________________________

 (наименование организации)

                                     УТВЕРЖДАЮ

                                     Наименование должности

Фонд N ___________________           руководителя организации

ОПИСЬ N __________________           Подпись           Расшифровка

                                                       подписи

дел постоянного хранения

за ___________________ год           Дата

	Название раздела (структурного подразделения организации)    

	N  
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 N ________________________ по N __________________, в том числе:

литерные номера: _________________________________________________

пропущенные номера: ______________________________________________

________________________       _________      _____________________

                     Наименование должности              Подпись                        Расшифровка подписи

                           составителя описи

________________________        __________     ____________________

                          Заведующий архивом                  Подпись                       Расшифровка подписи

                                организации

Дата

СОГЛАСОВАНО                                                           УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЦЭК (ЭК) _______________                                Протокол ЭПК ________________

_________________________________                                  _____________________________

от _______________ N ____________                                     от ______________ N _________

Приложение 5

УТВЕРЖДАЮ                                                                                                                          УТВЕРЖДАЮ

_____________________________                                                                       _____________________________

    (наименование должности                                                                                      (наименование должности

         руководителя                                                                                                                 руководителя

_____________________________                                                                       _____________________________

    организации-сдатчика)                                                                                              организации-приемщика)

Подпись   Расшифровка подписи                                                                          Подпись   Расшифровка подписи

Дата      Печать                                                                                                                         Дата      Печать

АКТ

___________ N ___________

                                                                          (дата)

приема-передачи документов

на хранение

____________________________________________________________________________________________
(основание передачи)
_____________________________________________________________________________________________
(название передаваемого фонда)
______________________________________________________________________________________ сдал,

                                                                  (название организации-сдатчика)

а ___________________________________________________________________________________ принял

                                                               (название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	N  
п/п 
	Название, номер  
описи       
	Количество  
экземпляров  
описи     
	Количество  
ед. хр.   
	Примечания 

	1  
	2         
	3       
	4      
	5     

	
	
	
	
	


    Итого принято ________________________________________ ед. хр.

Передачу произвели:                                                                                                       Прием произвели:

Должность  Подпись Расшифровка                                                               Должность Подпись Расшифровка

Дата                                                                                                                       Дата

    Фонду присвоен N _____________________________________________

Изменения в учетные документы внесены

___________________                                                           ________________        _______________________

Должность                                                                                       Подпись                   Расшифровка подписи

Дата

Приложение 6

ФОНД № _____

ОПИСЬ № ____ 

ДЕЛО № _____

Приложение 7

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА

В деле подшито и пронумеровано ____________________________ листов

                                   (цифрами и прописью)

с N ________________ по N ________________

    в том числе:

     литерные номера листов ______________________________________

  пропущенные номера листов ______________________________________

                            ______________________________________

    листов внутренней описи ______________________________________

	Особенности физического состояния и 
формирования дела          
	Номера листов       

	1                  
	2             

	
	


________________________________                                 ____________   ____________________

Наименование должности работника                                      Подпись         Расшифровка подписи

Дата

Приложение 8

КНИГА УЧЕТА ПОСТУПЛЕНИЙ ДОКУМЕНТОВ

	N 
п/п
	Дата   
поступ-
ления  
	Наименование
организации 
(фамилия,  
инициалы  
лица), от  
которой   
поступили  
документы  
	Наименова- 
ние, номер 
и дата до- 
кумента, по
которому   
приняты    
документы  
	Назва-
ние   
фонда 
	Годы  
доку- 
ментов
	Кол-во  
ед. хр. 
или не- 
описан- 
ных до- 
кументов
(листов)
	Краткая 
характе-
ристика 
состоя- 
ния     
	Номер фон- 
да, присво-
енный пос- 
тупившим   
документам 
по списку  
фондов     
	Приме-
чания 

	1 
	2   
	3      
	4     
	5   
	6   
	7    
	8    
	9     
	10  

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого поступило за ___________ год _______________________ ед. хр.

                                    (цифрами и прописью)

(документов, листов)

в том числе:         ____________________________

                              ____________________________

                              ____________________________

_____________________________________                  ______________                _________________________

      Наименование должности  работника                             Подпись                           Расшифровка подписи

Приложение 9

СПИСОК ФОНДОВ

	Номер  
фонда  
	Дата первого
поступления 
	Название фонда
	Отметка о  
выбытии   
	Примечания  

	1    
	2      
	3       
	4      
	5      

	
	
	
	
	


    Итого на 01.01.... г. _________________________________ фондов

                                 (цифрами и прописью)

в т.ч. поступило за .. г. _________________________________ фондов

                                 (цифрами и прописью)

    выбыло за ........ г. _________________________________ фондов

                                 (цифрами и прописью)

___________________________________                        ___________                        ______________________

  Наименование должности  работника                               Подпись                              Расшифровка подписи

Дата

Приложение 10

______________________

(наименование  архива)

     АКТ                                                                                                                            УТВЕРЖДАЮ

___________ N _________                                                                                           Руководитель аппарата
  (дата)                                                                                                                                
о неисправимых повреждениях                                                                               Подпись         Расшифровка

документов                                                                                                                 Дата

Фонд N ___________

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)

Начальник архивного отделом _______________________________________________

                                                               (подпись, расшифровка подписи)

Перечисленные документы подлежат списанию ввиду __________________

__________________________________________________________________

Эксперты: ________________________________________________________

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

_____________ __________________________________

(N  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 11

______________________

  (название архива)

           АКТ                                                                                                                      УТВЕРЖДАЮ

___________ N _________                                                                                   Руководитель аппарата
о технических ошибках                                                                                   Подпись         Расшифровка

                                                                                                                            Дата

                                     Фонд N ___________

Название фонда ___________________________________________________

__________________________________________________________________

В ходе выполнения ________________________________________________ 

обнаружены технические ошибки в записях:

	Название

документа 
	Существующая запись
	Следует записать

	1   
	2  
	3      

	
	
	


В результате количество ед.хр. увеличилось (уменьшилось) на ______ед.хр.

                                                           (цифрами

                                                           и прописью)

Заведующий отделом _______________________________________________ 

                            (подпись, расшифровка подписи)

Изменения в учетные документы внес:

________________________________                                                      _________      _____________________

Наименование должности работника                                                        Подпись         Расшифровка подписи

Дата

Приложение 12

______________________

  (название архива)

           АКТ                                                                                                                         УТВЕРЖДАЮ

___________ N _________                                                                                   Руководитель аппарата
об обнаружении документов,                                                                         Подпись         Расшифровка

не относящихся к данному фонду,                    

неучтенных                                                                                                        Дата

Фонд N ___________

В ходе выполнения работ _____________________________________________________________ 

                            (вид работ)

В фонде было обнаружено______________________________________________________ ед.хр.






(цифрами и прописью)

	N 
п/п
	Заголовок
ед. хр.
	Шифр  
	Крайние 
даты  
	Количество  
листов 
	К какому фонду

относится
	Примечание


	1 
	2   
	3  
	4    
	5    
	6      
	7       

	
	
	
	
	
	
	


Итого обнаружено __________________________________________ ед. хр.

                       (цифрами и прописью)

Заведующий отделом         Подпись             Расшифровка подписи

Изменения в учетные документы внес:

________________________________                                                      _________      _____________________

Наименование должности работника                                                        Подпись         Расшифровка подписи

Дата

Приложение 13

______________________

  (название архива)

           АКТ                                                                                                     УТВЕРЖДАЮ

___________ N _________                                                                     Руководитель аппарата                                                                                                        
о разделении документов,                                                                   Подпись         Расшифровка

объединении дел                                                                                   Дата

Фонд N ___________

В ходе ____________________________________________________________________________ 

                            (указать вид работ)

Произведено разделение, объединение дел_____________________________________________






	N 
п/п
	Номер описи
	Номер дела
	Заголовок
дела
	Количество  
листов
	Новые шифры
	Новое количество  
листов
	Примечание


	1 
	2   
	3  
	4    
	5    
	6      
	7       
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


В результате количество дел фонда увеличилось (уменьшилось) на

_________________________________________________________ ед. хр.

                       (цифрами и прописью)

Начальник архивного отдела         Подпись             Расшифровка подписи

Изменения в учетные документы внес:

________________________________                                                      _________      _____________________

Наименование должности работника                                                        Подпись         Расшифровка подписи

Дата

Приложение 14 

(должность, Ф.И.О. должностного лица

Администрации муниципального района  
(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже 

(наименование юридического лица),

подающего жалобу, его место жительства 

(место нахождения)

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации муниципального района, 

_____________________________________________________________________________

на которое подается жалоба)

_____________________________________________________________________________

Предмет жалобы
_______________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Причина несогласия________________________________________________________________


                                              (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с 

_____________________________________________________________________________

действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного 

_____________________________________________________________________________

регламента)

Приложение:__________________________________________________________________

                                     (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

________________              _________________                _____________________

            (дата)
                                       (подпись)
                                  (расшифровка подписи)

Телефон_________________

Заявка организации





Начало предоставления муниципальной услуги:


Поступление заявки в архивный отдел





Регистрация  заявки





Рассмотрение заявки начальником архивного отдела





Принятие решения о возможности исполнения заявки юридического или физического лица





Уведомление организации об отказе выполнения заявки





Направление заявки исполнителю





Обработка документов, подготовка описей на рассмотрение ЭПК архивного отдела





Подписание акта приема-передачи документов на хранение





Предоставление муниципальной услуги завершено








