[image: image4.png]MOCTAHOBJEHHE

AIMUHHUCTPALIUN
IF'OPOACKOI'O OKPYTA «I'OPOJ I'YBAXA»

IHNEPMCKOI'O KPASA




Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальных услуг «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях определения сроков, последовательности действий и принятия решений по исполнению муниципальных функций и предоставления муниципальной услуги в сфере архивного дела,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов».

2. Постановление опубликовать в официальном вестнике газеты «Уральский шахтер» и на официальном сайте городского округа «Город Губаха».

3. Постановление вступает в силу через 10 дней со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по вопросам организации управления Самара А.Ю.

И.о. главы администрации 






Н.В. Лазейкин

УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации

от 19.03.2013 № 352
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» (далее – Регламент)

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации городского округа «Город Губаха» (далее – Администрация) при предоставлении данной услуги.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются организации и граждане – источники комплектования архивного отдела администрации городского округа «Город Губаха» (далее – архивный отдел). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги при личном обращении непосредственно в помещении архивного отдела, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, посредством размещения на официальном сайте городского округа «Город Губаха» в сети Интернет.

1.3.2. Консультация по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется архивным отделом в помещении по адресу: ул. Суворова, 5, г. Губаха, Пермский край, 618250 и по телефону (34248) 4 06 92.

1.3.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края: http://gosuslugi.permkrai.ru, на официальном сайте городского округа «Город Губаха» в сети Интернет по адресу http://gubakha.permarea.ru/, а также по электронной почте arhiv-okrug@mail.ru.

1.3.4. График работы архивного отдела:

– понедельник – четверг: 8.30-17.30

– пятница: 8.30-16.30

– обеденный перерыв: 12.30-13.30

– суббота, воскресенье – выходные дни.

В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, продолжительность рабочего дня уменьшается на один час.

1.3.5. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

– перечень органов местного самоуправления округа и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– график (режим) работы Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

– адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– контактная информация об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– категории граждан, имеющие право на получение муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

– срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

– порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги;

– порядок записи на прием к должностному лицу;

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по телефону, размещается на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края по адресу http://gosuslugi.permkrai.ru, официальном сайте городского округа, в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т. п.).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления услуги осуществляется специалистами архивного отдела.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистами архивного отдела с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги.

1.3.6. На информационных стендах, размещаемых в местах приема граждан, и на официальном сайте городского округа «Город Губаха» содержится следующая информация:

– наименование муниципальной услуги – хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов;

– перечень организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– график (режим) работы организаций и должностных лиц, осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

– адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– контактная информация об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– порядок предоставления муниципальной услуги;

– последовательность посещения заявителем организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

– основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– порядок записи па прием к должностному лицу.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов

2.2 Наименование структурного подразделения или функционального отдела аппарата администрации городского округа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел администрации городского округа «Город Губаха». Обращение в иные федеральные органы исполнительной власти и органы государственных внебюджетных фондов, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, а также организации, для предоставления муниципальной услуги не требуется. 

2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных или муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или актом представительного органа местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
– представление описи дел постоянного срока хранения на утверждение и описи дел по личному составу на согласование экспертно-проверочной методической комиссии (далее – ЭПМК) агентства по делам архивов Пермского края (далее – Агентство);

– представление Паспорта архива организации на 1 декабря текущего года в Агентство;

– передача дел на хранение в Отдел от организаций – источников комплектования, ликвидируемых организаций, физических лиц;

– создание научно-справочного аппарата к архивным фондам;

– представление на согласование ЭПМК акта о выделении к уничтожению документов;

– ведение автоматизированной системы государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, ведение автоматизированного научно-справочного аппарата;

– выдача документов во временное пользование.

– отказ в информационном обеспечении

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Паспорт муниципального архива, сведения об изменениях в составе и объеме фондов заполняются до 1 января следующего за отчетным года.

2.4.2. Прием документов на постоянное хранение от организаций – источников комплектования архивного отдела осуществляется в течение одного дня согласно графику передачи дел постоянного хранения на муниципальное хранение.

2.4.3. Прием документов по личному составу от организаций, ликвидированных без правопреемника или объявленных банкротами, осуществляется в течение одного дня.

2.4.4. Комплекс мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их хищение и утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии, осуществляется систематически.

2.4.5. Проверка наличия и состояния архивных документов проводится в плановом порядке, но не реже одного раза в 10 лет. В случае стихийных бедствий, массовых перемещений и других обстоятельств, в результате которых могут быть утрачены и повреждены архивные документы, а также при смене начальника архивного отдела проводится внеочередная единовременная проверка наличия и состояния всех документов архива.

2.4.6. Ведение основных (обязательных) и вспомогательных учетных документов, обязательных архивных справочников (опись дел, документов, каталог) осуществляется систематически.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

– Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, N 40, ст. 3822);

– Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст.4179);

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

– Правилами 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, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20);

– приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм учётных и иных документов по 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти,.2007, N 45);

– приказом Росархива от 11.03.1997 № 11 «Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 1997, N 17);

– приказом Федеральной архивной службы России от 23.10.2000 № 64 «Об утверждении Временного порядка автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации хранящихся в государственных и муниципальных архивах»; 

– основными правилами работы архивов организаций (одобрены Росархивом 06.10.2002);

– Законом Пермского края «Об архивном деле в Пермском крае» от 06.03.2007 № 11-ПК (Собрание законодательства Пермского края, 2007, № 4).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Работа с организациями – источниками комплектования муниципального архива проводится на основании:

– списка организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов (далее – Список) (приложение 1 к Регламенту);

– договора с негосударственной организацией, общественным объединением о включении в состав источников комплектования соответствующего архива, завизированный руководителем организации, объединения;

– договора о сотрудничестве с физическими лицами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

– отсутствие полного пакета документов, необходимых для осуществления муниципальной функции, 

– ненадлежащее оформление представленных документов, 

– отсутствие соответствующих условий для дальнейшего приема и хранения документов, нарушение температурно-влажностного и санитарно-гигиенического режимов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются.

– отказ негосударственной организации, общественного объединения от дальнейшего сотрудничества

– наличие правопреемника или вышестоящего органа организации в случае ее ликвидации.

2.9 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет пять минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.12.1. Требования к расположению зданий и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

– здание, в котором располагается архивный отдел, должно находиться в транспортной и пешеходной доступности;

– помещение для приема посетителей должно соответствовать комфортным и оптимальным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) работы специалистов с заявителями;

– помещение должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»;

– помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

– помещение должно быть оборудовано системой охраны.

– вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами. На стене рядом с входом в архивный отдел должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: наименование органа; его местонахождение и юридический / фактический адрес; номера телефонов для справок; график работы.

– входная зона должна быть оборудована осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационной табличкой;

– на территории, прилегающей к зданию, в котором располагается архивный отдел, оборудуются места для возможности парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.2. Требования к местам для ожидания и информирования

2.12.2.1. Под сектор ожидания в очереди отводится просторное помещение, площадь которого должна определяется в зависимости от количества граждан, обращающихся в архивный отдел за получением муниципальной услуги. 

В секторе ожидания должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей и др., помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха.

Сектор ожидания оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. В здании предусматриваются места общественного пользования (туалеты), здание оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.12.2.2. Сектор информирования граждан располагается в непосредственной близости от сектора ожидания в очереди и предназначен для ознакомления с информационными материалами.

Сектор информирования должен быть оборудован информационными стендами. Стенды должны быть освещены, максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги:

– административный регламент предоставления муниципальной услуги;

–блок-схемы, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения муниципальной услуги;

– почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты архивного отдела;

– перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

– образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги.

Сектор для информирования оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Столы должны быть размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок.

2.12.3. Требования к местам приема заявителей:

– служебные кабинеты специалистов архивного отдела, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

– для сотрудника и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как сотрудником, так и гражданином; 

– рабочее место сотрудника должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

– рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером с возможностью доступа к сети Интернет, архивным базам данных, принтером.

2.12.4 Требования к организации телефонного взаимодействия с получателями услуги.

Получатели муниципальных услуг должны иметь возможность получить по телефону необходимую информацию быстро и комфортно, в частности: 

– соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного зуммера;

– специалист представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;

– специалисты в случае, если не могут ответить на вопрос гражданина, перезванивают заинтересованному лицу в течение двух дней; 

– производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

– расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;

– наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей, выдача документов заявителю, в рамках сроков предоставления муниципальной услуги;

– возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов администрации городского округа, предоставляющей услугу, или порталов государственных и муниципальных услуг;

– возможность получения заявителем результатов предоставления услуги с помощью информационных ресурсов администрации городского округа, предоставляющей услугу, или порталов государственных и муниципальных услуг;

– наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах администрации городского округа, предоставляющей услугу, или порталов государственных и муниципальных услуг;

– возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

– соответствие количества взаимодействий специалиста архивного отдела, предоставляющего услугу, и заявителя при предоставлении муниципальной услуги количеству, требуемому для представления заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, а также для получения результата предоставления муниципальной услуги;

– возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота в администрацию городского округа, предоставляющего услугу, непосредственно в архивный отдел Администрации или порталов муниципальных услуг);

– количество обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение служащих к заявителям (их представителям);

– отношение количества поступивших заявлений об исправлении технических ошибок к общему количеству заявлений о предоставлении муниципальной услуги за отчетный период;

– правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

– среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей (их представителей) и выдаче результата муниципальной услуги, при получении консультации и других этапах предоставления услуги;

– требованиями к качеству информирования о ходе предоставления услуги: полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления услуги; удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления услуги; наглядность форм предоставляемой информации порядке предоставления услуги;

– соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

– отношение количества заявлений о предоставлении услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

– правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

– правомерность отказа в приеме документов;

– правомерность отказа в предоставлении услуги;

– правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

– правильность проверки документов.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявителю в целях получения услуги в электронной форме, обеспечивается возможность:

– представления документов в электронном виде;

– осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;

– получение заявителем сведений о ходе предоставления услуги;

– получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур:

– подготовка графиков согласования номенклатур дел, утверждения описей и приема дел в архивный отдел администрации городского округа «Город Губаха»;

– прием дел от организаций – источников комплектования муниципального архива на хранение; 

– направление описей дел, представленных организациями – источниками комплектования Отдела, на рассмотрение ЭПМК Агентства;

– организация учета архивных документов;

– размещение дел в архивохранилище и обеспечение их сохранности

– согласование акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к Регламенту.

3.1. Подготовка графиков согласования номенклатур дел, утверждения описей и приема дел в архивный отдел администрации городского округа «Город Губаха» 
3.1.1. Основанием для начала действия является сформированный на следующий год список организаций – источников комплектования.

3.1.2. Подготовку проекта постановления об утверждении графиков и направление его на согласование заместителю главы администрации по вопросам организации управления и начальнику отдела правового обеспечения деятельности администрации и муниципальных учреждений осуществляет начальник архивного отдела.

3.1.3. Изданное администрацией городского округа постановление с приложенными графиками является основанием для приема и упорядочения дел, образующихся в процессе деятельности организаций – источников комплектования архивного отдела. 

3.1.4. Срок выполнения административной процедуры – до 1 декабря года, предшествующего планируемому.

3.1.5. Результатом административной процедуры является проект постановления администрации

3.2 Прием дел от организаций – источников комплектования муниципального архива на хранение

3.2.1. Основанием для начала действия являются: 

– истечение сроков хранения документов, отнесенных к составу Архивного фонда Российской Федерации,

– ликвидация юридического лица.

3.2.2. Последовательность административной процедуры

3.2.2.1. Ведущий специалист архивного отдела, ответственный за организацию комплектования:

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

– информирует организации – источники комплектования архивного отдела, включенные в график на очередной год, об истечении сроков ведомственного хранения документов и организации процедуры приема-передачи дел на хранение в архивный отдел.

3.2.2.2. Организации – источники комплектования архивного отдела осуществляют отбор дел постоянного хранения для передачи на хранение в соответствии с номенклатурой дел, согласованной ЭПМК. Дела временного хранения (до 10 лет) остаются в организациях. Дела долговременного хранения (документы по личному составу) остаются на хранении в организациях – источниках комплектования отдела, при их ликвидации без правопреемника передаются на хранение в архивный отдел.

3.2.2.3. Архивные документы принимаются в Отдел в упорядоченном состоянии в специальных архивных коробках.

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

Дела принимаются на хранение в архивный отдел по утвержденным (согласованным) ЭПМК агентства описям дел постоянного хранения и по личному составу (приложения 3, 4 к Регламенту). При отсутствии единиц хранения, указанных в описи дел, в ней делается новая итоговая запись. 

Прием дел оформляется актом приема-передачи дел на хранение (приложение 5 к Регламенту), составляемым в двух экземплярах. Номера отсутствующих единиц хранения указываются в акте приема-передачи архивных документов на хранение. Организация – источник комплектования архивного отдела принимает меры по розыску не поступивших на хранение документов. Утраченные подлинные архивные документы могут быть заменены их копиями.

3.2.2.4. Акт приема-передачи дел на хранение утверждается начальником архивного отдела и руководителем организации, передающей дела, подписывается ведущим специалистом архивного отдела, ответственным за комплектование, и лицом, ответственным за передачу дел. Один экземпляр акта передается организации, передавшей дела на хранение, другой помещается в дело фонда.

3.2.2.5. При первом приеме архивных документов от организаций – источников комплектования архивного отдела представляется историческая справка об организации, при последующих приемах – дополнение к исторической справке со сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре организации.

3.2.2.6. Прием документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных организаций – источников комплектования без правопреемника осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

При ликвидации организации, не являющейся источником комплектования архивного отдела, образовавшиеся в процессе деятельности документы по личному составу, также могут быть приняты на хранение в архивный отдел по просьбе организации.

Ликвидирующиеся юридические лица в случае прекращения своей деятельности, представляют в архивный отдел: 

– копию документа, подтверждающего факт ликвидации юридического лица;

– описи дел по личному составу (в 3-х экземплярах) и справочно-поисковые средства к ним.

3.2.3. Срок выполнения административной процедуры устанавливается графиком приема дел на хранение.

3.2.4. Результатом административной процедуры является поступление документов на муниципальное хранение в архивный отдел от организации – источника комплектования.

3.3. Направление описей дел, представленных организациями – источниками комплектования архивного отдела, на рассмотрение ЭПМК Агентства

3.3.1. Основанием для начала действия является график упорядочения документов в организациях – источниках комплектования архивного отдела, утвержденный постановлением администрации.

3.3.2. Последовательность административной процедуры

3.3.2.1. Ведущий специалист архивного отдела, ответственный за комплектование, информирует организации – источники комплектования, включенные в график на очередной год, об упорядочении документов за определенный год и представлении описей дел на рассмотрение ведущему специалисту.

3.3.2.2. Организации – источники комплектования представляют на рассмотрение ведущему специалисту описи дел постоянного хранения и по личному составу.

В ходе рассмотрения представленных описей определяется:

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

– объем архивных документов, подлежащих приему в архивный отдел. 

В случае обнаружения отсутствия документов, включенных в опись, неправильного составления описи дел, ведущий специалист возвращает их на доработку в организацию.

3.3.2.3. По итогам анализа ведущий специалист архивного отдела направляет описи дел на утверждение (согласование) ЭПМК агентства. После их утверждения (согласования) ЭПМК, один экземпляр описи дел постоянного хранения и два экземпляра описи дел по личному составу передаются в организацию, составившую описи.

3.3.3. Срок выполнения административной процедуры устанавливается графиком предоставления описей дел для утверждения и согласования на очередной год.

3.3.4. Результатом административной процедуры является направление представленных организациями – источниками комплектования описей дел на утверждение/согласование на заседание ЭПМК агентства.

3.4. Организация учета архивных документов

3.4.1. Основанием для начала действия является прием архивных документов (единиц хранения) на хранение в архивный отдел. Учет документов ведется с целью определения их количества и состава в установленных единицах учета.

3.4.2. Учету подлежат все хранящиеся в архивном отделе документы.

На каждое поступившее дело наносится архивный шифр, состоящий из названия архивного фонда, номера описи, номера дела по описи.

Данные о принятых в архивный отдел документах начальник отдела заносит в Книгу учета поступлений документов (приложение 6 к Регламенту) и базу данных « Архивный фонд».

При первом поступлении в архивный отдел фонд записывается в список фондов, при последующих поступлениях документов изменения в составе и объеме фондов вносятся в образованный ранее фонд.

Начальник архивного отдела на 1 января года, следующего за отчетным, составляет сводные документы учета архивного отдела и направляет в Агентство:

– паспорт муниципального архива (приложение 7 к Регламенту);

– сведения об изменениях в составе и объеме фондов муниципального архива.

Начальник архивного отдела составляет сводные сведения о состоянии хранения документов в организациях – источниках комплектования архивного отдела на 1 декабря отчетного года, а также приложение к ним – сводный отчет о состоянии и объеме документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на хранении в организациях – источниках комплектования муниципального архива. 

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

Ведущие специалисты архивного отдела проводят проверки наличия и состояния архивных документов.

Количество документов изменяется (увеличивается или уменьшается) в результате:

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

– проверки наличия и состояния архивных документов, в ходе которой могут быть обнаружены неучтенные единицы хранения.

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

– акт о технических ошибках в учетных документах (приложение 8 к Регламенту);

– акт об обнаружении архивных документов, не относящихся к данному фонду, неучтенных и т.д. (приложение 9 к Регламенту);

– акт о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны (приложение 10 к Регламенту);

– акт о разделении, объединении дел, включении в дело новых документов (приложение 11 к Регламенту).

Начальником архивного отдела все изменения заносятся в учетные документы и в базу данных « Архивный фонд».

3.5. Размещение дел в архивохранилище и обеспечение их сохранности

3.5.1. Основанием для начала процедуры является акт приема-передачи архивных документов на хранение.

Ведущий специалист архивного отдела проверяет физическое и техническое состояние поступивших на хранение в архивный отдел документов в соответствии с актом приема-передачи архивных документов на хранение. В случае выявления недостатков физического и технического состояния документов проводится их устранение.

3.5.2. Принятые на хранение дела размещаются в архивохранилище, где располагаются в порядке, обеспечивающем их комплексные учет и хранение, а также оперативный поиск.

3.5.3. Ведущие специалисты архивного отдела осуществляют постоянный контроль за движением архивных документов и их физическим состоянием. Проверка наличия и состояния архивных документов проводится в плановом порядке в целях: 

– установления фактического наличия находящихся на хранении архивных документов,

– выявления отсутствующих архивных документов для организации их розыска, 

– выявления и устранения недостатков в учете архивных документов; 

– выявления архивных документов, требующих технической обработки.

В случае стихийных бедствий, массовых перемещений и других обстоятельств, в результате которых могут быть утрачены или повреждены архивные документы, а также при смене начальника архивного отдела проводится внеочередная единовременная проверка наличия и состояния всех документов, находящихся на хранении в архивном отделе.

Результаты проверки наличия и состояния архивных документов и обнаруженные в ее ходе недостатки фиксируются в листе проверки наличия и состояния архивных документов (приложение 12 к Регламенту) и в акте проверки наличия и состояния архивных документов (приложение 13 к Регламенту). Одновременно с актом проверки при необходимости составляются акт о технических ошибках в учетных документах; акт об обнаружении архивных документов; акт о неисправимых повреждениях документов и другие акты.

При выявлении необоснованного отсутствия архивных документов осуществляется их оперативный розыск.

Проверка физического состояния архивных документов в процессе хранения проводится с целью выявления поврежденных архивных документов и архивных документов с потенциально опасным физическим или биологическим состоянием и осуществляется: 

– целевым порядком; 

– в ходе проверки наличия и состояния архивных документов; 

– при подготовке архивных документов к выдаче из архивохранилища во временное пользование, 

– при полистном просмотре дел.

Восстановление свойств, технических характеристик и долговечности архивных документов проводится по результатам проверки их состояния в порядке очередности, установленной в архивном отделе, а также особенностей физического состояния архивных документов различных видов и возможностей архивного отдела. 

3.5.4. Результатом административной процедуры является обеспечение сохранности документов, находящихся на хранении в архивном отделе.

3.6. Согласование акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

3.6.1. Основанием для начала действия является истечение временного срока хранения архивных документов.

3.6.2. Отбор документов на уничтожение и составление на них акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, производится после утверждения (согласования) описей дел постоянного хранения и по личному составу за тот период, за который составляется акт.

3.6.3. Отбор документов на уничтожение производится организациями – источниками комплектования архивного отдела, в которых в соответствии с номенклатурой дел откладываются в делопроизводстве документы и дела временного срока хранения. Отобранные к уничтожению дела включаются в акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению (приложение 14 к Регламенту).

Акт составляют организации – источники комплектования архивного отдела и представляют его на рассмотрение в архивный отдел.

3.6.4. После согласования ведущий специалист архивного отдела, ответственный за комплектование, передает акт о выделении документов к уничтожению в организацию, составившую акт для подготовки документов к уничтожению.

3.6.5. Результатом административной процедуры является согласованный с архивным отделом акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

3.7. Выдача дел во временное пользование (использование документов)

3.7.1. Основанием для начала действия является обращение (запрос) пользователя, в том числе органов государственной власти, местного самоуправления, юридических и физических лиц. Запрос поступает в устной или письменной форме.

3.7.2. Поступившие в архивный отдел запросы регистрируются в день поступления. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер.

3.7.3. Исполнение запроса пользователя осуществляется в установленные законодательством сроки, не позднее 30 дней со дня поступления запроса.

Если в архивном отделе отсутствуют документы и сведения по теме запроса, но известно местонахождения документов, ведущий специалист архивного отдела производит пересылку запроса в соответствующий орган, организацию и уведомляет об этом заявителя.

Если в запросе отсутствуют необходимые для поиска сведения, заявителю направляется письмо с просьбой уточнить необходимые для выполнения запроса данные.

3.7.4. Выдача дел фондов регистрируется в журнале выдачи дел во временное пользование с указанием номера дела, его заголовка, даты выдачи дела и подписи пользователя, получившего дело.

Дело выдается на срок, не превышающий один месяц. В случае продления срока, он согласовывается с начальником Отдела.

При возвращении дела ответственный за выполнение административной процедуры проверяет в присутствии лица, возвращающего дело, состояние дела, ставит в журнале регистрации выдачи дел во временное пользование свою подпись, подтверждающую возврат дела.

При обнаружении недостачи дел, отдельных листов в них, а также повреждений дел, ведущий специалист архивного отдела составляет соответствующий акт для привлечения виновных к ответственности.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Контроль за исполнением Регламента осуществляется в форме текущего контроля, а также плановых и внеплановых проверок.

4.1 Порядок и периодичность осуществления текущего контроля соблюдения положений административного регламента

Контроль за исполнением положений Регламента осуществляют глава администрации городского округа «Город Губаха» или заместитель главы администрации по вопросам организации управления. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных Регламентом, принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет начальник архивного отдела.

Ответственность за соблюдение установленных Регламентом процедур, сроков и надлежащего качества работ несут специалисты архивного отдела, предоставляющие муниципальную услугу.

Сроки и периодичность проведения текущего контроля соблюдения положений Регламента определяются нормативным актом администрации городского округа на основании утвержденного плана проведения контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги осуществляет уполномоченный специалист администрации городского округа «Город Губаха», глава городского округа «Город Губаха» согласно утвержденному плану проведения контроля соблюдения положений Регламента. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

Плановые проверки проводятся на основании плана работы администрации городского округа не реже, чем один раз в квартал. 

Внеплановые проверки проводятся в случае получения обоснованных жалоб от получателей услуги; поступления информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги; поступления информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного, о нарушении положений Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги; по поручению главы городского округа «Город Губаха». 

Для проведения плановых и внеплановых проверок исполнения положений административного регламента предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации городского округа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Право заявителя на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке (далее – жалоба).

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в адрес администрации городского округа «Город Губаха» по адресу: ул. Никонова, 44, г. Губаха, Пермский край, 618250. 

Электронный адрес официального сайта городского округа: http://gubakha.permarea.ru/

Сообщить о нарушении должностным лицом положений Регламента можно по телефону: 8 (34248) 4 14 50, либо по электронной почте администрации округа: admin-gubaha@mail.ru.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы может выступать:

– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

– нарушение срока предоставления услуги;

– требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

– отказ в приеме документов;

– отказ в предоставлении услуги;

– затребование у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

– неправильность проверки документов;

– неправомерность представления информации и недостоверность выданной информации;

– неустранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

– отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба может быть направлена на имя главы администрации городского округа «Город Губаха», заместителя главы администрации по вопросам организации управления.

В администрации городского округа жалобы принимает и регистрирует ведущий специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений граждан. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

В заявлении об обжаловании действий должностного лица либо органа, предоставляющего муниципальную услугу должно быть указано: 

– наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

– наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

– фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

– личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы. Типовая форма обращения (жалобы) приведена в приложении 15 к Регламенту.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней с момента регистрации обращения заявителя. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава городского округа либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

5.6.1. Если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.2. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация округа вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.3. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

5.6.5.Заявителю также может быть отказано в рассмотрении жалобы в случаях:

– несоблюдения установленных сроков обжалования;

– если лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

– если лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению, либо по ней вынесено судебное решение.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе уполномоченное должностное лицо:

– удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

– отказывает в удовлетворении жалобы;

– в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.9. Порядок обжалования решений по жалобе

5.9.1. Заявители вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица, государственного или муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. Заявитель имеет право обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу или муниципальному служащему. 

5.9.2. Заявление подается в суд по подсудности, установленной статьями 24-27 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. Заявление может быть подано в суд по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

5.9.3. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение 1

к Административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

СПИСОК

организаций – источников комплектования государственного, муниципального архива

УТВЕРЖДАЮ

Начальник_______________________________

(наименование государственного, муниципального архива)

Руководитель____________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

Подпись Расшифровка подписи

Дата
	№ п/п
	Индекс организации
	Наименование 

организации
	Форма собственности (государственная, муниципальная, частная)
	Форма приема документов (полная – 1, выборочная повидовая – 2.1, выборочная групповая – 2.2)
	Прием научно-технических

документов,

аудиовизуальных

документов
	Примечания

(включение,

исключение

– решение

ЭПМК, дата и

номер

протокола;

соглашение, договор,

их даты и

номера)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

к Административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

БЛОК- СХЕМА

исполнения муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Приложение 3

к Административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

Форма описи дел постоянного хранения 

	(наименование организации

ФОНД №

ОПИСЬ № 1

дел постоянного хранения 

за ________ год
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации

___________расшифровка подписи

Дата 


	№

п/п
	Индекс 

 дела
	Заголовок дела


	Крайние даты
	Кол-во

листов
	 Приме-

 чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ______ дел с № ___ по № ____, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера

	Наименование должности составителя 

Дата 

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК организации

от _______ № _______


	Подпись расшифровка

 подписи

УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПМК агентства

по делам архивов Пермского края

от ___________ № ______

	
	


Приложение 4

к Административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

Форма описи дел по личному составу 

	(наименование организации)
ФОНД 

ОПИСЬ № 2

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)
	Колич

листов
	Прим.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ______ дел с № ____ по № ______.

	Наименование должности составителя 

Дата 

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК организации

от _______ № _______


	Подпись расшифровка

 подписи

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПМК агентства

по делам архивов Пермского края

от ___________ № ______


Приложение 5

к административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование

архивных документов и архивных фондов»

Форма акта приема-передачи документов на хранение

УТВЕРЖДАЮ 





УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности 




Начальник архивного отдела

руководителя 





администрации городского округа 

организации – сдатчика 




«Город Губаха»

Подпись расшифровка подписи 



Подпись расшифровка подписи

Дата 







Дата

 АКТ

________ № ________

(дата)

приема -передачи документов на хранение

__________________________________________________________________________________

(основание передачи)

( название передаваемого фонда )

________________________________________________________________ сдал,

( название организации-сдатчика)

а архивный отдел администрации городского округа «Город Губаха» принял документы названного фонда за ________________гг. и научно-справочный аппарат к ним:

	№№

пп
	Название,

номер описи
	Количество экз.

описи
	Количество

ед.хр.
	Примечания

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 Итого принято _________________________________________ед.хр.

Передачу произвели: Передачу произвели:

_____________________________ ведущий специалист

 (наименование должности) архивного отдела

__________________________________ Подпись Расшифровка подписи. 

Дата

Фонду присвоен номер _______

Изменения в учетные документы внесены

Начальник архивного отдела Подпись Расшифровка подписи Дата

Акт приема- передачи и раздел описи №______ за 20_________ получила (подпись Ф. И. О. дата)

Приложение 6

к Административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

Книга учета поступлений документов

	№ п/п
	Дата поступ-ления
	Наименование организации (фамилия, инициалы лица), от которой поступили документы
	Наименование, номер и дата документа, по которому приняты документы
	Название фонда
	Годы документов
	Кол-во ед. хр. или неописанных документов (листов)
	Краткая характеристика состояния
	Номер фонда, присвоенный поступившим документам по списку фондов
	При-мечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7

к Административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование

архивных документов и архивных фондов»

Паспорт архива

Наименование и адрес получателя 

Кем представляется _________________________________________________________________

 наименование и адрес отчитывающейся организации

	Паспорт 
	архива на 1 января 20__ г.


 (Название архива)

1. Состав и объем архивных документов

	Показатели
	Код

строки
	Кол-во

фондов
	Количество ед.хр.
	Кол-во ед.хр. принятых

по договору

на временное хранение

	
	
	
	Всего
	в том числе
	

	
	
	
	
	внесенных в описи
	секретных*
	учтенных уникальных
	учтенных особо ценных
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Док-ты на бум. носителях. Всего:
	
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.:

Управленческие
	
	
	
	
	
	
	
	

	Личного происхождения
	
	
	
	
	
	
	
	

	НТД
	
	
	
	
	
	
	
	

	По личному

составу
	
	
	
	
	
	
	
	

	Аудиовизуальные док-ты на традиционных носителях. Всего:
	
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.:

Кинодокументы
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	
	
	
	
	
	
	
	

	Видеодокументы
	
	
	
	
	
	
	
	

	Док-ты на электронных носителях. Всего:
	
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.:

НТД
	
	
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	
	
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечания:

	Показатели
	Код

строки
	Количество ед. учета

	
	
	Всего
	в том числе внесенных в описи

	А
	Б
	2
	3

	Кинодокументы
	107
	
	

	Фонодокументы
	109
	
	

	Видеодокументы
	110
	
	

	Док-ты на электронных носителях
	111
	
	

	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников (кадров)
	116
	
	

	
	
	
	

	Док-ты л/п, не внесенные в описи (док-тов)
	103
	
	


2. Состав и объем страхового фонда и фонда пользования

	Показатели
	Код

строки
	Количество ед.хр.
	Объем страхового фонда

	
	
	скопированных для страхового фонда
	имеющих фонд пользования
	кол-во кадров негатива
	кол-во ед.хр. страхового фонда

	А
	Б
	1
	2
	3
	4

	Док-ты на бум. носителях. Всего:
	201
	
	
	
	

	в т.ч.:

Управленческие
	202
	
	
	
	

	Личного происхождения
	203
	
	
	
	

	НТД
	204
	
	
	
	

	По личному составу
	205
	
	
	
	

	Аудиовизуальные док-ты на традиционных носителях. 

Всего:
	206
	
	
	
	

	в т.ч.:

Кинодокументы
	207
	
	
	
	

	Фотодокументы
	208
	
	
	
	

	Фонодокументы
	209
	
	
	
	

	Видеодокументы
	210
	
	
	
	

	Док-ты на электронных носителях.

Всего:
	211
	
	
	
	

	в т.ч.:

НТД
	212
	
	
	
	

	Кинодокументы
	213
	
	
	
	

	Фотодокументы
	214
	
	
	
	

	Фонодокументы
	215
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	216
	
	
	
	

	Итого:
	217
	
	
	
	


3. Состав и объем справочно-поисковых средств (научно-справочного аппарата) к архивным документам

3.1. Описи, каталоги, базы данных

	Показатели
	Код строки
	Кол-во описей (книг

учета и описания)
	Тематическая разработка
	Базы данных

о составе и содержании

документов

	
	
	Традиционных
	Электронных
	Кол-во ед.хр.


*ед.уч.
	Каталоги
	

	
	
	Всего
	Из них в полном комплекте
	
	
	Традици
онные
	Электронные
	

	
	
	
	
	
	
	Кол-во карт.
	Кол-во записей
	Объем

в Мб
	Кол-во БД
	Кол-во записей
	Объем

в Мб

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Док-ты на бум. носителях. Всего:
	301
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.

Управленческие
	302
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Личного происхождения
	303
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	НТД
	304
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	По личному составу
	305
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Аудиовизуальные док-ты на традиционных носителях. Всего:
	306
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.:

Кинодокументы
	307
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	308
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	309
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Видеодокументы
	310
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Док-ты на электронных носителях. Всего:
	311
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.:

НТД
	312
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы
	313
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	314
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	315
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников
	316
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	317
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	0
	
	
	
	
	
	


3.2. Система справочно-информационных

изданий

	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1

	Всего:
	318
	0

	в т.ч.:

Путеводители, краткие справочники по фондам
	319
	

	из них по л/с
	320
	

	Описи
	321
	

	Каталоги
	322
	

	Указатели
	323
	

	Обзоры
	324
	

	По истории организаций
	325
	

	По административно-

территориальному

делению
	326
	

	
	
	


4. Состав и объем научно-справочной

библиотеки
	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1

	Книги и брошюры
	401
	455

	Газеты
	402
	1

	Журналы
	403
	246

	Др. виды печатной продукции
	404
	0


5. Условия хранения документов

	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1

	Зданий (помещений)

архива. Всего:
	501
	1

	в т.ч.:

специальных
	502
	0

	приспособленных
	503
	1

	Общая площадь зданий

(помещений) (в кв.м)
	504
	258

	
	
	

	в т.ч. хранилищ
	505
	194

	Площадь зданий (помещений), не оснащенных охранной сигнализацией
	кв. м
	506
	0

	
	%
	506а
	0

	Площадь зданий (помещений), не оснащенных пожарной сигнализацией
	кв. м
	507
	0

	
	%
	507а
	0

	Протяженность стеллажных полок (в пог.м).

Всего:
	508
	1092

	в т.ч.:

металлических
	509
	1092

	Протяженность свободных стеллажных полок (в пог.м)
	510
	146

	Степень загруженности (в %)
	511
	47

	Закартонировано ед.хр.
	512
	34832


Руководитель ________________

 Подпись Расшифровка подписи

Дата

Приложение 8

к Административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

Форма акта о технических ошибках в учетных документах

Архивный отдел 

администрации городского округа

«Город Губаха»

 АКТ УТВЕРЖДАЮ

Дата № __ Начальник.архивного отдела

 ___________ Расшифрвка

 подписи

о технических ошибках в Дата

учетных документах

 Фонд № ______

Название ___________________________________________ __________

В ходе приемки дел от организации на постоянное хранение обнаружены технические ошибки в записях: 
_____________________________________________________________________

	Название документа 
	Существующая запись
	Следует записать

	
	
	

	
	
	

	
	
	


В результате ___________________________________________________________ 

Примечания: 

Ведущий специалист Подпись Расшифровка подписи 

Изменения в учетные документы внесены

Начальник.архивного отдела Подпись Расшифровка подписи 

Дата

Приложение 9

к Административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

Форма акта об обнаружении архивных документов

(название архива)


 АКТ






УТВЕРЖДАЮ
___________ № ___________




Начальник архивного отдела 

 (дата) 





об обнаружении архивных





Подпись

Расшифровка

документов










подписи










Дата

В ходе ___________________________________________________________ было

(вид работы)

обнаружено ___________________________________________________________

(в фонде, хранилище,

______________________________________________________________________

рабочем помещении)

	
№
пп
	
Заголовок ед. хр.
	
Шифр 
(если есть)
	
Крайние даты
	Количество
листов (время
звучания, 
метраж)
	К какому фон-
ду относится 
(новый шифр)
	
Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


Итого обнаружено ________________________________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью)

Наименование
должности
работника 


Подпись 

Расшифровка подписи

Изменения в учетные документы внесены

Наименование
должности
работника 

Подпись 

Расшифровка подписи

Дата

Приложение 10

к Административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

Форма акта о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны

(название архива)


 АКТ








УТВЕРЖДАЮ
___________ № ___________




Начальник архивного отдела

 (дата) 







о необнаружении доку-




Подпись


Расшифровка

ментов, пути розыска кото-








подписи

рых исчерпаны





Дата





Фонд № ____________

В результате ______________________________ установлено отсутствие в фонде

перечисленных ниже документов. Предпринятые архивом меры по розыску положительных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным снять с учета:

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


Итого __________________________________________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью)

Содержание утраченных материалов может быть частично восполнено сле-дующими делами:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Приложение 11

к Административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

Форма акта о разделении, объединении дел, включении в дело новых архивных документов

(название архива)


 АКТ






УТВЕРЖДАЮ

___________ № ___________




Начальник архивного отдела

 (дата) 



 

о разделении, объединении дел,



Подпись
Расшифровка подписи

включении в дело новых архивных

документов




Дата

(нужное подчеркнуть)


Фонд № ____________________

Название фонда _______________________________________________________

______________________________________________________________________

В ходе _______________________________________________________________

(указать вид работы)

произведено разделение, объединение дел, включение в дела новых архивных 

документов _______________________________________________________________________

	№ пп
	Номер описи
	Номер дела
	Заголовок дела
	Количество листов
	Новые шифры дела
	Новое количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	

	
	
	
	
	
	
	


В результате количество дел фонда увеличилось (уменьшилось) на ____________

______________________________________________________________________

(цифрами и прописью)

Наименование
должности
работника




Подпись


Расшифровка подписи

Дата

Изменения в учетные документы внесены

Наименование
должности
работника


Подпись

Расшифровка подписи

Дата

Приложение 12

к Административному регламенту

«Хранение, комплектование (формирование),

учет и использование

архивных документов и архивных фондов»


Наличия и состояния документов фонда № _____________________________________________

(название)

Проверку проводили ________________________________________________________________

	Наличие документов
	Состояние документов

	Номера описей
	Кол-во ед. хр., числящихся по 
описи
	Выявлены технические ошибки
	Числится по описи в результате
устранения технических ошибок
	Номера ед. хр., выданных во
временное пользование
	Не оказалось в наличии
	Имеется в наличии (описанных)
	Имеются не включенные в описи (временные шифры 
необработанных ед. хр.)
	
	
	Номера ед. хр., 
требующих:
	Номера ед. хр., неисправимо 
поврежденных
	
	
	Примечание

	
	
	Литерные 
номера, не отраженные в итоговой записи
	Пропущенные номера, не отраженные в итоговой записи
	Другие, в результате чего объем
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	не учтенные
	не перечислены, но учтены в объеме
	не учтенные
	не перечислены, но учтены в объеме
	увеличился на
	уменьшился на
	
	
	
	
	
	
	
	дезинфекции
	дезинсекции
	реставрации
	переплета или 
подшивки
	восстановления за-
тухающих текстов
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24


Итого имеется в наличии включенных и не включенных в опись ____________________________________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью)

Наименование
должностей работников



 Подписи 



Расшифровка подписей

Дата

Приложение 13

к Административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

Форма акта проверки наличия и состояния архивных документов

(название архива)


 АКТ







 УТВЕРЖДАЮ
___________ № ___________




 Начальник архивного отдела

 (дата) 

 




проверки наличия и состояния
 



Подпись 

Расшифровка

архивных документов 








подписи










 Дата





 Фонд № ____________

Название фонда _______________________________________________________

№№ описей ___________________________________________________________

Проверка проводилась с _____________________ по _____________________

Проверкой установлено:

1. Числится по описям _______________________________________ ед. хр.

(количество)

2. Выявлены технические ошибки:

2.1. Имеют литерные номера:

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

(количество)

б) не перечисленные, но учтенные

в итоговой записи _____________________________________ ед. хр.

(количество)

2.2. Пропущено номеров:

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

(количество)

б) не перечисленных, но учтенных

в итоговой записи _____________________________________ ед. хр.

(количество)

2.3. Другие, в результате чего объем

увеличился на ___________________________________________ ед. хр.

(количество)

уменьшился на __________________________________________ ед. хр.

(количество)

3. Числится по описям в результате
устранения технических ошибок ___________________________ ед. хр.

(количество)

4. Не оказалось в наличии ___________________________________ ед. хр.

(количество)

5. Имеется в наличии по данному фонду
(включенных в описи) ____________________________________ ед. хр.

(количество)

из них требующих:

а) дезинфекции ___________________________________________ ед. хр.

(количество)

б) дезинсекции ____________________________________________ ед. хр.

(количество)

Приложение 14

к Административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

Форма акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

(название архива)


 АКТ





УТВЕРЖДАЮ

___________ № ___________
 



Начальник архивного отдела

 (дата) 




о выделении к уничтожению




Подпись
Расшифровка подписи

документов, не подлежащих

хранению




Дата

К уничтожению отобраны: документы фонда № _____________________________

(название фонда)

______________________________________________________________________

на основании: _________________________________________________________

(ссылки на нормативно-методические документы

______________________________________________________________________

для проведения экспертизы)

______________________________________________________________________

	№
пп
	Названия групп документов
	Крайние 
даты
	Номера описей
	Номера ед. хр. по описям
	Количество
ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


Итого ______________________________ ед. хр. за ____________________ год(ы)

(цифрами и прописью)

Количество ед. хр., крайние даты и краткая характеристика документов, остающихся
на хранении ___________________________________________________________

Заведующий отделом 
(архивохранилищем)

Подпись

Расшифровка подписи

Наименование
должности 
работника


Подпись
 
Расшифровка подписи

Приложение 15

к Административному регламенту «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

Образец обращения (заявления, жалобы)

_________________________________________

                                                                                                                                                                                             (наименование органа, в который направляется обращение

__________________________________________

 (наименование органа, предоставляющего услугу,

 должностного лица органа, предоставляющего услугу 

 либо муниципального служащего, решения и действия

 (бездействие) которых обжалуются)

__________________________________________

 (ФИО, место жительства заявителя-физического лица

 либо наименование, сведения о месте нахождения

 заявителя-юридического лица)

ОБРАЩЕНИЕ 

(заявление, жалоба)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________





_______________________

Дата






                    Подпись заявителя
Номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ _________________________________________________________________________________________________________________________ 
� DOCPROPERTY  reg_number  \* MERGEFORMAT �352�





� DOCPROPERTY  reg_date  \* MERGEFORMAT �19.03.2013�











Комплектование архивного отдела





Определение источников комплектования





Определение состава архивных документов, подлежащих приему





Прием-передача архивных документов





Документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности организаций-источников комплектования архива





Документы по личному составу ликвидируемых организаций





Документы,


принимаемые на временное хранение





Документы принимаемые по договору





Подписание акта приема-передачи архивных документов на хранение





Упорядочение документов в организациях-источниках комплектования архива





Анализ архивных документов, включенных


в опись дел





Определение качества составления описей дел





Согласование или возвращение описей дел на доработку





Направление описей дел на утверждение( согласование) ЭПМК





Отбор архивных документов на уничтожение по истечении временного срока хранения 





Составление акта о выделении дел к уничтожению организациями- источниками комплектования архивного отдела





Согласование акта о выделении дел к уничтожению с архивным отделом





Направление согласованного акта о выделении дел к уничтожению в организацию, составившую акт





 Организация учета архивных документов





Прием архивных документов





Отражение количества и состава единиц хранения в учетных документах





Занесение данных в базу данных « Архивный фонд»





Занесение данных в книгу учета поступления документов





Занесение данных в список фондов при первом поступлении документов





Составление сводных документов учета архивного отдела





Паспорт муниципального архива





Сведения о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования архива





Сведения об изменениях в составе и объеме фондов муниципального архива





Направление сведений в Агентство по делам архивов Пермского края





Обеспечение сохранности архивных документов





Проверка физического и технического состояния


архивных документов





Выявление недостатков их физического и технического


состояния 





Проверка наличия и состояния архивных документов





Оформление результатов проверки





Восстановление свойств и технических характеристик архивных документов





Использование документов





Запрос пользователя





Прием и регистрация запроса





Анализ содержания и тематики поступившего запроса





Принятие решения о невозможности исполнения запроса пользователя





Принятие решения о возможности


исполнения запроса пользователя





Уведомление пользователя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса пользователя





Выдача дел во временное пользование





Уведомление пользователя об отсутствии запрашиваемых сведений и возможном местонахождении документов





Выдача архивных справок по документам архива и выписок из архивных документов





Уведомление пользователя об отказе в получении информации при отсутствии у него на это права





Выдача копий архивных документов





 Исполнение муниципальной функции завершено 





(название архива)


ЛИСТ ПРОВЕРКИ №  ________








 Сведения гр. 4 представляются отдельно в установленном порядке.


* Только для кино-, фоно-, видеодокументов на традиционных носителях и для документов на электронных носителях.





