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РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

   «КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	01.02.2011
	
	N 132


Константиновск

Об утверждении административного регламента Администрации Константиновского района по предоставлению муниципальной услуги по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Константиновского района от 21.10.2010г. №1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1.Утвердить административный регламент Администрации Константиновского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги по  хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов (Приложение к настоящему Постановлению).
          2.Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования в общественно-политической газете Константиновского района «Донские огни».

         3.Контроль за исполнением Постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Константиновского района А.Г. Антоненко.

И.о.Главы Константиновского района                                          А.Г.Антоненко 

Верно:

Начальник отдела по общим,

организационным, кадровым вопросам 

и взаимодействию с муниципальными 

образованиями поселений                                                                  М.Ю. Иванов

Приложение 

к Постановлению Администрации

 Константиновского района

от 01.02.2011 г. № 132


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Константиновского района по предоставлению муниципальной услуги по  хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов

I. Общие положения

Наименование государственной услуги

        1. Административный регламент (далее - Регламент)  Администрации Константиновского района по предоставлению  муниципальной услуги по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов (далее - услуга по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального архива при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Наименование структурного подразделения Администрации Константиновского района, предоставляющего муниципальную услугу

2.Предоставление муниципальной услуги по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов осуществляет муниципальный архив администрации Константиновского района Ростовской области(далее-муниципальный архив).

Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

3.Предоставление государственной услуги по приему на хранение документов, образовавшихся в процессе деятельности организаций осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- областным законом от 12.03.2007  № 638-ЗС «Об архивном деле в Ростовской области»;

- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использо​вания документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

- Положением о муниципальном архиве администрации Константиновского района , утвержденного постановлением Администрации Константиновского района от 08.10.2010  № 1074;

- Уставом муниципального образования «Константиновский район».

Результаты предоставления муниципальной услуги

4. Муниципальная услуга по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов предоставляется в виде  работы по передаче в архивы документов на муниципальное хранение в качестве исторических источников и организационных действий по их использованию.

Описание заявителей

5.Федеральные организации, органы местного самоуправления, муниципальные организации и иные организации, расположенные на территории Константиновского района  и являющиеся источниками комплектования муниципального архива.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о муниципальной услуге

6.Место нахождения и почтовый адрес муниципального архива: 347250, г. Константиновск, Ростовской обл., ул.25 Октября,70,каб.101.
7. Электронный адрес администрации района: adm@konst.donpac.ru.
8. Телефон муниципального архива: (8-863-93) 2-29-06 

График работы муниципального архива: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00,  с перерывом на обед с 12-00 до 13-00. Выходные – суббота, воскресенье. В предпраздничные рабочие дни время работы муниципального архива сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 9.Информация по вопросам приема на хранение документов, образовавшихся в процессе деятельности организаций, и процедуры исполнения услуги может предоставляться:

         по письменным обращениям (в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения, по почте в адрес заявителя);

        по электронной почте в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления на электронный адрес заявителя;

        по телефону (непосредственно в момент обращения);

          на личном приеме заявителей в муниципальном архиве (непосредственно в момент обращения);

          Должностные лицо муниципального архива, принимающее телефонные звонки и осуществляющее личный прием заявителей, обязано дать исчерпывающую информацию по вопросам оказания муниципальной услуги по приему на хранение документов, образовавшихся в процессе деятельности организаций.

10. Личный прием заявителей осуществляется в приемные часы архива: понедельник-среда с 8-00 до 12-00. На личном приеме заявитель обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Основание для предоставления муниципальной услуги

11.Основанием для предоставления муниципальной услуги является внесение в список источников комплектования муниципального архива, двухстороннее соглашение об отношениях и сотрудничестве с соответствующим муниципальным органом и письменный запрос его в адрес администрации района.

Запрос должен быть оформлен на фирменном бланке с указанием адреса, телефона организации, ФИО руководителя и исполнителя запроса и подписан руководителем.

Далее в запросе излагается суть обращения, четко и подробно указываются сведения, необходимые для оказания муниципальной услуги.

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

12. Организация осуществляет отбор, подготовку и передачу в упорядоченном состоянии документов Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в процессе ее деятельности.

13. Решение об организации работы по предоставлению муниципальной услуги  принимается должностным лицом муниципального архива в течение трех рабочих дней.

Информация о принятом решении по оказанию муниципальной услуги направляется заявителю в течение семи дней после даты регистрации документа.

14. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются без очереди, при необходимости часы приема граждан для консультаций согласовываются по телефону;

консультации временем не ограничиваются.

 
Требования к удобству и комфорту места приема заявителей

15.Организация личного приема по информированию о выполнении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом архива  на рабочем месте и в соответствии с графиком работы (п.10).
16. Помещение, в котором осуществляется прием, должно обеспечивать: 

- комфортное расположение Заявителя и должностного лица; 

- возможность оформления Заявителем письменного обращения;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги;

-соблюдение мер безопасности, обеспечение противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

17. Муниципальная услуга по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов

не предоставляется в случаях если:

- организация не входит в список источников комплектования муниципального архива;

-  отсутствует соглашение о сотрудничестве;

-  не истек срок ведомственного хранения документов;

-  не обеспечена работа по отбору, подготовке и упорядочению документов;

-  отсутствуют утвержденные ЭПК описи дел постоянного хранения;

-  имеется правопреемник или вышестоящий орган организации, в случае ее ликвидации.
18.Решение об отказе по предоставлению муниципальной услуги  направляется должностным лицом муниципального архива в течение трех рабочих дней.

Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

19. Данная муниципальная услуга  исполняется бесплатно. 

Стандарт предоставления муниципальной услуги

20.Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги определяются разделами настоящего регламента.

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

21. Юридическим фактом для начала действий по предоставлению муниципальной услуги по приему на хранение документов, образовавшихся в процессе деятельности организаций, являются регистрация обращения и вынесение письменной резолюции руководства администрации района по существу обращения.
22. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация письменного обращения заявителя;

- поступившее в администрацию района письменное обращение организации регистрируется в день его поступления или на следующий рабочий день делопроизводственной службой в установленном порядке.

После регистрации письменное обращение передается на рассмотрение руководству администрации района.

23. После вынесения резолюции запрос передается на исполнение должностному лицу муниципального архива,  ответственному за организацию работы по приему документов на постоянное хранение в муниципальный архив, которое информируют организацию (письменно, по электронной почте или устно по контактным телефонам) в течение пяти рабочих дней о сроках, этапах и результатах выполнения муниципальной услуги.

24. Муниципальный архив обеспечивает:

-организацию работы по составлению и утверждению списков организаций-источников комплектования муниципального архива, передает их на согласование ЭПК комитета по управлению архивным делом администрации Ростовской области;

-работу по решению научно-методических вопросов, связанных с экспертизой ценности документов, образующихся в процессе деятельности организаций;
-предоставление описей дел постоянного хранения от учреждений –источников комплектования муниципального архива на утверждение  экспертно-проверочной комиссии Комитета по управлению архивным делом администрации Ростовской области ;
-подготовку проекта распоряжения администрации района об утверждении графика приведения документов   в   порядок  и   сдачи  на муниципальное хранение учреждениями  –  источниками   комплектования Константиновского муниципального архива;

-организует прием в муниципальный архив дел постоянного срока хранения, образующиеся в деятельности источников комплектования, по истечении их временного срока хранения, установленного законодательством Российской Федерации в упорядоченном состоянии по согласованным ЭПК описям; 

-организует прием в муниципальный архив документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных источников комплектования;
-оформляет акты приема-передачи документов от организаций-источников комплектования  на хранение в муниципальный архив.
Максимальный срок выполнения муниципальной услуги:

- по приему документов - в зависимости от количества передаваемых документов из расчета 280 единиц хранения в 1 день.

- по хранению документов постоянного срока хранения - вечно.

25.Муниципальный архив обеспечивает работу по  выдаче архивных документов  во временное пользование для использования их работниками администрации района. Запрос от них поступает в устной форме;

-дела выдаются во временное пользование фондообразователям, судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам при наличии гарантийного письма от них;

- выдачу дел во временное пользование должностное лицо муниципального архива  регистрирует в книге выдачи дел во временное пользование с указанием номера дела, его заголовка, даты выдачи дела и подписи пользователя, получившего дело;
-архивные документы выдаются из архивохранилища на срок:

          до трех месяцев – фондообразователям;

          до шести месяцев-судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам;
-при возвращении дела должностное лицо муниципального архива проверяет в присутствии лица, возвращающего дело, состояние дела, ставит в книге регистрации выдачи дел во временное пользование свою подпись, подтверждающую возврат дела.

IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

Порядок осуществления текущего контроля

26.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению данной муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется должностным лицом муниципального архива, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения анализа выполненной работы по соблюдению и исполнения положений настоящего Регламента. 
27. Периодический контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет комитет по управлению архивным делом Администрации Ростовской области в форме плановых и внеплановых проверок.
28. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

29. Результаты по предоставлению муниципальной услуги отражаются в годовых отчетах муниципального архива. 

Ответственность должностных лиц

30.В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения Регламента по предоставлению муниципальной услуги

31. Заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на действия (бездействие) и решения должностных лиц муниципального архива, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

32. Действия (бездействие) и решения могут быть обжалованы:

- Главе района;

- в судебном порядке.

33.При обращении заявителя в письменной форме в адрес руководства муниципального архива срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней с момента его регистрации.

34. Заявитель в письменном обращении указывает наименование органа или ФИО должностного лица, которому было адресовано обращение, а также свои фамилию, имя, отчество, паспортные данные, почтовый адрес заявителя (для юридического лица - полное наименование и реквизиты), суть обжалуемого действия (бездействия), предложения, ставит личную подпись и дату.

35.Ответ на обращение заявителя без указания приложенных в пункте 34 настоящего Регламента не дается.

36. По результатам рассмотрения обращения руководством администрации района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения, о чем заявитель информируется письменно.

                                                                                           Приложение к Регламенту

Блок-схема

последовательности действий муниципального архива по предоставлению муниципальной услуги по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов


[image: image1]
УТВЕРЖДАЮ
                                                     УТВЕРЖДАЮ

_______________________________            _______________________________

(наименование должности руководителя)              (наименование должности руководителя)

_______________________________            _______________________________

             организации-сдатчика)                                           организации-приемщика)

Подпись
Расшифровка подписи                      Подпись Расшифровка подписи

Дата 
Гербовая Печать
                                          Дата  Печать


     АКТ

___________ № ___________

      (дата)

приема-передачи документов

на постоянное хранение

в муниципальный архив

В связи с ________________________________________________________________

   (основание передачи - истечением срока хранения документов в организации, ликвидации и т.д.)

                                                  (название передаваемого фонда)

____________________________________________________________________

________________________________________________________________ сдал,      (название организации-сдатчика), а___________________________________________________________ принял

      (название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№
пп
	Название,
номер описи
	Количество
экземпляров 
описи
	Количество
ед. хр.

годы
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого принято ____________________________ед. хр.

Фонду присвоен номер ____________________________________

Передачу произвели:
                                    Прием произвели:

Должность  Подпись Расшифровка    
Должность 
Подпись 
Расшифровка


                    подписи
                                                     подписи

Дата 
                                    Дата

Изменения в учетные документы внесены

Должность 
                   Подпись 
                      Расшифровка подписи
Форма акта приема-передачи документов на хранение
Образец заполнения
	УТВЕРЖДАЮ

Зав. финансовым отделом

________________А.Г.Пущеленко

05.05.2010г

 М.П.


	Гл. специалист муниципального архива                                   администрации Константиновского района

   ___________________Т.Н.Павлуненко

05.05.2010г

М.П.





АКТ

         05.05.2010г         № 16

приема-передачи документов

     в  Константиновский 

    муниципальный архив


В соответствии с Федеральным Законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ " Об архивном деле в Российской Федерации" и распоряжением главы администрации Константиновского района №657 от 11.12.2008 года " Об утверждении графика приведения документов в порядок и сдачи на государственное хранение учреждениями-источниками комплектования Константиновского муниципального архива "                          

Учреждение-сдатчик: Финансовый отдел администрации Константиновского района Ростовской области сдал  

Приемщик: Муниципальный архив администрации Константиновского района принял документы названного фонда и справочный аппарат к нему за 2004 год

	№

пп
	Название, номер описи
	Количество экземпляров описи
	Количество ед.хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Опись № 1
 дел постоянного хранения
	3
	11
	


Итого принято:         11(одиннадцать)     ед.хр.

В муниципальном архиве фонд № 6

	Передачу произвел:

Инспектор

_________________Н.С.Болотина___

05.05.2010г
	    Прием произвел:

Гл. специалист муниципального архива

    __________________Т.Н.Павлуненко

05.05.2010г

М.П.


 нет





  да





Обращение организации





Начало предоставления муниципальной услуги:


в администрацию района поступило обращение








Регистрация обращения, рассмотрение его руководством администрации района принятие решения о его выполнении, передача на исполнение в муниципальный архив 








Предоставление муниципальной  услуги�  завершено





Отказ в исполнении обращения





Подготовка к приему документов Прием документов в муниципальный архивы с оформлением учетных документов
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