
22.05.2012г.                                                №  484                                                   с.Чалтырь
Об утверждении административного регламента 

по  предоставлению  муниципальной  услуги 

«Оказание методической и практической помощи

в работе по организации документов в делопроизводстве, 
отбору документов в состав Архивного фонда Российской 
Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, 
ведение учета документов Архивного фонда Российской 
Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке 
нормативных и методических документов по вопросам 
делопроизводства и архивного дела»

В соответствии с постановлением Администрации Мясниковского района от 19.08.2011 № 817 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Мясниковского района  административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», Администрация Мясниковского района

постановляет:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведение учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела» (приложение).
2. Начальнику Архивного сектора Администрации Мясниковского района (Л.В. Хошафян) обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом.
3. Постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами Администрации Мясниковского района А.П. Кравченко.

Глава района                                                                                         А.М. Поркшеян
Приложение к постановлению
Администрации Мясниковского

района от  22.05.2012 г. №  484
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги архивным сектором Администрации Мясниковского района
«Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведение учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела»
1. Общие положения.
1.1.Административный регламент предоставления архивным сектором Администрации Мясниковского района «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведение учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела»  (далее – Административный регламент) разработан в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении в организациях, совершенствования работы делопроизводственных и экспертных служб, повышения профессиональной квалификации работников указанных служб в организациях-источниках комплектования архивного сектора Администрации Мясниковского района (далее  архивный сектор), а также определяет сроки исполнения и последовательность действий (административные процедуры) в процессе реализации по предоставлению архивным сектором муниципальной услуги, взаимодействия архивного сектора с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями  источниками-комплектования архивного сектора.
1.2.Предоставление муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведение учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела» (далее муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

-Гражданским кодексом Российской Федерации; 
-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
-Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);

-Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059) (далее – Правила);

-Основными правилами работы архивов организаций (одобрены решением коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г.);

-Уставом муниципального образования «Мясниковский район».
1.3.Наименование муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведение учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела» включает в себя:
-оказание методической и практической помощи: по подготовке нормативно-методических документов по организации документов в делопроизводстве (инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, перечней документов со сроками хранения и др.); по согласованию положений об экспертных комиссиях, проведению экспертизы ценности документов и отбору их на дальнейшее хранение и уничтожение; по упорядочению документов, составлению научно-справочного аппарата к ним (описей дел, титульных листов, исторических справок, предисловий к описям, указателей, актов о выделении документов к уничтожению и др.), а также по вопросам обеспечения сохранности документов, их учета и использования;
1.4.  Применяемые термины и определения: 
1.4.1.Муниципальная услуга - Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведение учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела;
1.4.2.Административный регламент - правовой акт, устанавливающий в целях предоставления муниципальной услуги сроки: последовательность административных процедур, порядок взаимодействия архивного отдела с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями-источниками комплектования архивного сектора.
1.4.3.Заявитель – органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации источники-комплектования архивного сектора, обратившееся за предоставлением  муниципальной услуги.

1.4.4.Исполнитель – архивный сектор (муниципальный архив), наделенный полномочиями на оказание муниципальной услуги.

1.4.5.Уполномоченный орган - отдел Администрации Мясниковского района, в компетенции которого находится оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве,  отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации в организациях-источниках комплектования архивного сектора (архивный сектор).

1.4.6.Руководитель уполномоченного органа - начальник архивного сектора Администрации Мясниковского района.

1.4.7.Делопроизводство (документационное обеспечение управления) — отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами.

1.4.8.Муниципальный архив – структурное подразделение органа местного самоуправления муниципального района, городского округа создаваемое этим органом, которое осуществляет хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации.

1.4.9.Архивный фонд Российской Федерации – исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое культурное значение.
1.4.10.Посточнное хранение документов – хранение документов Архивного фонда Российской Федерации без определения срока (бессрочное).

1.4.11.Временное хранение документов Архивного Фонда Российской Федерации – хранение документов Архивного фонда Российской Федерации до их передачи на постоянное хранение.

1.4.11.Источники комплектования – организации, сдающие документы в архивный сектор, согласно действующего законодательства

1.4.12.Экспертиза ценности документов – изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации.

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным

органом бесплатно, неоднократно.
1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
-Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве,  отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации в организациях-источниках комплектования архивного сектора.

1.7.Получателями муниципальной услуги являются:

-органы государственной власти источники комплектования архивного

сектора Администрации Мясниковского района;
-органы местного самоуправления источники комплектования архивного сектора Администрации Мясниковского района;
-организации (Муниципальные унитарные предприятия и др.) источники

комплектования архивного сектора Администрации Мясниковского района.
2. Стандарт 

к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги включает в себя:
-Сведения о месте и графике приема;

-Условия предоставления муниципальной услуги;

-Сроки предоставления муниципальной услуги;

-Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-Конечный результат предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги о месте и графике приема при обращении за ее получением и в ходе оказания муниципальной услуги предоставляется:

-на информационном стенде в здании Архивного сектора;

-использование  телефонной связи.

-непосредственно в уполномоченном органе (Архивном секторе) по почтовому адресу: 346800, Ростовская обл., Мясниковский район, с.Чалтырь, ул. 7-я линия, 1.
Факс: 8 (86349) 2-27-40 (со ссылкой – для архивного сектора).

Телефон: 8 (86349) 2-15-27 
Режим работы Архивного сектора: понедельник-пятница: с 9.00 до13.00, с 14.00 до 18.00.

Приемные дни для посещений Архивного сектора: понедельник-вторник, четверг-пятница с 9.00 до 16.00. Перерыв с 13.00 до 14.00.
2.1.2. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются начальником сектора, либо лицом, его замещающим.

Основными требованиями при консультировании являются:

компетентность;

достоверность предоставляемой информации;

полнота предоставляемой информации.

2.1.3. Способы  получения муниципальной услуги:
-личное обращение в Архивный сектор (при консультировании посредством индивидуального устного информирования, сотрудник архивного сектора дает юридическому лицу полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы);
-по телефону (при консультировании по телефону сотрудник архивного сектора должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам).
3. Условия  предоставления муниципальной услуги:
3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным

органом бесплатно, неоднократно.
3.2.Получателями муниципальной услуги при непосредственном обращении являются:

-органы государственной власти источники-комплектования архивного сектора;
-органы местного самоуправления источники комплектования архивного сектора;
-организации источники комплектования архивного сектора.
3.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

-Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведение учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного сектора.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

4.1.Информацию о сроке оказания методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведение учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного сектора и возможности получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов незамедлительно. 
4.2. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается:

-до предоставления заявителем дополнительных сведений, без которых запрос не может быть исполнен;

-в случае возникновения в уполномоченном органе чрезвычайной ситуации, препятствующей работе по предоставлению услуги. 
5.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
-организация не является источником комплектования архивного сектора;

-отказа 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. 

   -неудовлетворительное физическое состояние документов;

 -нарушение действующего законодательства в сфере архивного дела.

6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведение учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.

7. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-Утверждение распоряжения о назначении ответственных за делопроизводство в структурных подразделениях Администрации Мясниковского района (утверждается один раз в год);
-Утверждение распоряжения об утверждении графика предоставления описей и сдачи дел, организаций-источников комплектования архивного сектора (утверждается один раз в год);

-Оказание архивным сектором методической и практической помощи по составлению инструкций по делопроизводству, в организациях источниках-комплектования архивного сектора;

-Оказание архивным сектором методической и практической помощи по составлению номенклатур дел;

-Согласование архивным сектором положений об экспертных комиссиях;

-Оказание архивным сектором методической и практической помощи в отборе документов длительного срока хранения в организациях источниках комплектования архивного сектора;

-Оказание архивным сектором методической и практической помощи по формированию исполненных документов в дела;

-Оказание архивным сектором помощи в упорядочении документов, согласно Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации.
-Оказание помощи в составлении описей дел постоянного срока хранения, описей дел  по личному составу (приложение № 1,№ 2); 
-Архивный сектор отправляет описи дел постоянного срока хранения на  утверждение на ЭПМК Комитета по управлению архивным делом Ростовской области, описи дел по личному составу согласовываются начальником архивного сектора;

-Архивный сектор производит ведение учетных документов на каждый фонд отдельно (наблюдательные дела, дела фондов);

-Оказание архивным сектором помощи в ведении  учета документов постоянного срока хранения находящихся на временном хранении в организациях-источниках комплектования архивного сектора, с целью сохранности документов и передачей их  на постоянное хранение в архивный сектор;
-Архивный сектор производит согласование Актов об уничтожении документов временного срока хранения (приложение №3);
-Архивный сектор ведет базу данных в программном комплексе «Архивный фонд».
8.Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, осуществляет управляющий делами Администрации Мясниковского района, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками Архивного сектора настоящего административного регламента.

9.Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги.
5.1.  Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Получатели муниципальной услуги могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц у руководителя уполномоченного органа, управляющего делами Администрации Мясниковского района.
5.3.  Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию):


- в архивный сектор: 346800, Ростовская обл., Мясниковский район, с.Чалтырь, ул. 7-я линия, 1 (при обжаловании действий или бездействия должностных лиц у руководителя уполномоченного органа);


- в Администрацию Мясниковского района: 346800, Ростовская обл., Мясниковский район, с.Чалтырь, ул. Ленина, 33 (при обжаловании действий или бездействия должностных лиц у управляющего делами Администрации Мясниковского района).

5.3. При обращении получателя муниципальной услуги срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.4.  Получатель муниципальной услуги в своем письменном обращении (жалобе) указывает: 

-наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы пользователя;

-наименование органа, в которое направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-наименование юридического лица или фамилию, имя и (при наличии) отчество гражданина;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-изложение сути жалобы;

-дату.

Письменное обращение (жалоба) должно содержать личную подпись должностного лица организации или гражданина.

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

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

5.7. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги могут быть обжалованы в суде или арбитражном суде в порядке, установленном гражданским или арбитражным процессуальным законодательством Российской Федерации.
Управляющий делами
Администрации района                                                 А.П. Кравченко

Приложение №1
 ______________________

              (наименование организации) 

                                                                





            УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                     Наименование должности

Фонд № _______________                                                                                     руководителя организации

ОПИСЬ № ________________





Подпись

дел по личному составу 






Дата       

за __________________год

	название раздела  (структурного подразделения организации)

	№

п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 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

 Заведующий архивом

 Организации                                                       Подпись                                          Расшифровка подписи

 Дата

 СОГЛАСОВАНО                                                                                СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного сектора                             


протокол  эк ____________________

Администрации Мясниковского 

                                                                   (наименование
 района                                     



 ___________________________________

                                                                                                        


 организации)

от ________________


                                          от _______________№________________

Форма годового раздела описи дел  по личному составу организации

Приложение №2
 ______________________

         (наименование организации) 

                                                                               


                                            УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                     Наименование должности

 Фонд № _______________                                                                                  руководителя организации

 ОПИСЬ № ________________                              



Подпись                        Расшифровка

                                                                                                                                                                            подписи

 дел постоянного хранения                                       


Дата       

 за __________________год

	название раздела  (структурного подразделения организации)

	№

п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 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

 Заведующий архивом

 Организации                                                       Подпись                                          Расшифровка подписи

 Дата

СОГЛАСОВАНО                                                                             УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭК_____________________                                          Протокол ЭПМК Комитета по управлению 
                             наименование                                                                          
 ____________________________________                                   архивным делом Ростовской области
                                 организации                                                                    
 от __________________№______________                                   от __________________№________________

Форма годового раздела описи дел постоянного срока хранения организации
Приложение №3
 ______________________

(наименование организации) 

                                                                               

               УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                       Наименование должности

А К Т                                                                               

   руководителя организации

_______________№_____                            

             Подпись                      Расшифровка

                                                                                                                                                                              подписи

 о выделении к уничтожению
документов, не подлежащих хранению                                      

      

К уничтожению отобраны документы____________________________________________________








название организации
на основании_________________________________________________________________________






ссылка на нормативно-методические документы

	название организации (структурного подразделения организации)

	№

п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 Итого _____________________________ед.хр. за__________________________годы

цифрами и прописью
 Документы уничтожены путем______________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Наименование должности работника


подпись
расшифровка подписи
 Дата

СОГЛАСОВАНО                                                                        СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК_____________________                                     Начальник архивного сектора 

                             наименование                                                 Администрации Мясниковского района
 ____________________________________                             
                                 организации                                                                    

 от __________________№______________                     от _____________________№____________
Форма акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
БЛОК-СХЕМА ПРОХОЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




       НЕТ
ДА


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Предоставление муниципальной услуги завершено





Нарушение  действующего законодательство в сфере архивного дела





Обеспечение сохранности дел, находящихся на временном хранении в организациях, подготовка к приему дел в состав архивного фонда Российской федерации, сдача дел согласно утвержденного графика в архив





Организации не являются источниками комплектования архивного сектора





 Формирование исполненных документов в дела, составление описей дел.





Уничтожение документов временного срока хранения.





Оказание помощи в отборе документов длительного срока хранения, проведение экспертизы ценности документов





Оказание  методической и практической помощи в


составлении номенклатур дел в организациях





Оказание методической и практической помощи по составлению инструкции по делопроизводству





Обращение о предоставлении муниципальной услуги по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве  



































Неудовлетворительное  физическое состояние документов, отказ упорядочить документы, согласно правил работы












































