
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ИЛОВЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

от  21.05.2012 г.               № 500
    Об утверждении административного регламента администрации Иловлинского муниципального района по исполнению  муниципальной функции «Хранение, комплектование (формирование), учет и     использование архивных     документов и архивных фондов»


В целях реализации положений постановления  Правительства Российской  Федерации  от 16.05.2011 года № 373 «О разработке  и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления администрации  Иловлинского муниципального района Волгоградской области от 05.04.2012 года № 332  «Об утверждении Порядка  разработки  и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных  функций»  администрация Иловлинского муниципального района   п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить  административный регламент по  исполнению  муниципальной   функции «Хранение, комплектование (формирование), учет и     использование архивных     документов и архивных фондов».
         2.Административный  регламент  по исполнению  муниципальной  функции «Хранение, комплектование (формирование), учет и     использование архивных     документов и архивных фондов»  разместить  в региональном реестре  государственных  и  муниципальных услуг (функций) Волгоградской области.
              3. Постановление вступает в силу  с момента подписания, подлежит обнародованию и опубликованию.
        4.Контроль за исполнением данного постановления возложить на управляющего делами администрации Иловлинского муниципального района Л.А. Шевыреву.


И.о. Главы Иловлинского 
муниципального района                                                      О.Ю. Попов 

 

                                                                           УТВЕРЖДЕН
		                                         постановлением администрации 
                                                             Иловлинского муниципального
                                                             района от 21.05.2012 г. № 500


  Административный регламент
администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области по исполнению муниципальной  функции « Хранение, 
комплектование (формирование), учет и  использование архивных    
                          документов и архивных фондов»

1. Общие положения
0.            1.1. Наименование муниципальной функции
        Муниципальная функция «  Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов».  

0. 1.2. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию
 1.2.1. Исполнение муниципальной  функции осуществляет архивный отдел администрации Иловлинского муниципального района (далее – Отдел).
 1.2.2. В процессе предоставления муниципальной функции  Отдел взаимодействует с:
органами государственной власти;
органами местного самоуправления;
организациями-источниками комплектования;
организациями, прекратившими свою деятельность в результате ликвидации.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции
    Отношения, возникающие в связи с исполнением муниципальной функции, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным законом от 22.10.2004г.  № 125-ФЗ « Об архивном деле в Российской Федерации», ( Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст.4169);
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г.  № 19 « Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования  документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 6 марта 2007 г., регистрационный № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20,14 мая 2007 г.);
- Приказом Государственной архивной службы России ( Росархив) от 11.03.1997г.  № 11
«Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного Фонда Российской Федерации»  (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 08.07.1997, регистрационный  № 1344, бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 1997, № 17); 
- Основными правилами работы архивов организаций, одобренные решением коллегии Росархива от 06.02.2002г.;
- Законом Волгоградской области от 31.12.2009г. № 1981-ОД «Об архивном деле в Волгоградской области» («Волгоградская правда», № 9, 20.01.2010);
- Положением, Уставом Иловлинского муниципального района;
- Нормативными, методическими документами Комитета по управлению архивами Администрации Волгоградской области по вопросам хранения, комплектования (формирования), учета и использования архивных документов и архивных фондов

1.4. Результат исполнения муниципальной функции
 Результатом исполнения  муниципальной  функции  являются:
-  представление описи дел постоянного срока хранения на утверждение экспертно-проверочной методической комиссии (ЭПМК) комитета по управлению архивами администрации Волгоградской области и описи дел по личному составу на согласование  с архивным  отделом  администрации Иловлинского муниципального района;
-  представление Паспорта архива организации на 1 декабря______ года в архивный  отдел администрации Иловлинского муниципального района;
- передача дел на хранение в  архивный отдел Администрации Иловлинского муниципального района;
-  представление на согласование ЭПМК акта о выделении  к уничтожению документов;
-  выдача документов во временное пользование;
-  получение копий архивных документов, архивных справок, либо мотивированный отказ в предоставлении таких документов.

2. Требования
к порядку исполнения муниципальной  функции
2.1. Порядок  информирования об исполнении  муниципальной функции.
2.1.1. Место нахождения Отдела - 403071, Волгоградская  область, р.п. Иловля, ул. Советская, д.16, 
2.1.2. График работы Отдела:
понедельник – пятница с 8.00 до 17.00; перерыв с 12.00 до 13.00;
суббота, воскресенье - выходные дни. 
Приемные дни Отдела:
вторник  с 8.00 до  17.00;
четверг   с  8.00 до  17.00
           2.1.3. Телефоны Отдела, организующего исполнение  муниципальной функции:
 тел. 8(844 67)5-11-32;
           2.1.4.  Адрес официального сайта Администрации Иловлинского муниципального района в сети Интернет –www.ilovadmin.ru:
электронный адрес Администрации Иловлинского муниципального района-  www.ra_ilov@volganet.ru;
электронный адрес Отдела -  Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript arhiv@ilovadmin.ru.
Также информация о месте нахождения, графике работы, телефонах, сайтах Отдела, порядке исполнения  муниципальной функции размещается в федеральной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал).
На информационных стендах в помещении отдела располагаются:
- перечень документов, необходимых для исполнения  муниципальной функции;
- информация о месте нахождения исполнителя муниципальной функции, адресах, телефонах, должностных лицах, ответственных за исполнение муниципальной функции;
- бланки заявлений и образцы их заполнения;
- текст настоящего Регламента;
- порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции.
2.1.5.  Порядок получения информации:
Прием граждан ведется в порядке очереди при личном обращении должностным лицом Отдела, без предварительной записи.
            Информация по исполнению  муниципальной функции предоставляется:
- по телефону;
- по письменным обращениям;
- по электронной почте;
- при личном обращении граждан.

2.2.Срок предоставления муниципальной услуги
      Муниципальная функция осуществляется ежегодно в сроки установленные
 Регламентом  государственного учета документов Российской Федерации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

	3.1. Перечень административных процедур
Исполнение муниципальной функции предусматривает выполнение следующих административных процедур:
- создание оптимальных (нормативных) противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов в архивохранилищах Отдела;
- применение специальных средств, хранения и перемещения архивных документов (металлические стеллажи, шкафы, сейфы, коробки, папки и др.);
- организация хранения архивных документов в архивохранилище; 
- контроль за наличием дел, техническим и физико-химическим состоянием архивных документов.
- определение состава архивных документов, подлежащих приему в Отдел, который включает в себя организационно-методическую помощь Отдела организациям в составлении номенклатуры дел, в формировании и оформлении дел, в составлении описей дел, а также представление описей дел постоянного срока хранения на утверждение Экспертно-проверочной и методической комиссией Комитета по управлению архивами Администрации Волгоградской области (далее – ЭПМК Комитета) и согласование архивным отделом описей дел по личному составу;
- прием-передача архивных документов в Отдел;
- учет поступления, выбытия и изменения количества архивных документов в Отделе;
- составление паспорта Отдела по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным и объяснительной записки к нему;
- организация паспортизации организаций-источников комплектования архивного отдела;
-представление сводных документов государственного учета архивных документов и объяснительных записок к ним в Комитет по управлению архивами Администрации Волгоградской области.
 -представление архивной справки, архивной выписки, архивной  копии, информационных писем, тематических перечней архивных документов, тематических подборок копий архивных документов, ответов об отсутствии запрашиваемых сведений, уведомлений о перенаправлении запроса по принадлежности, предоставление архивных документов пользователям, экспонирование архивных документов на выставках, проведение информационных мероприятий.
   -отправка архивных справок, архивных выписок  и архивных копий, ответов на запрос

3.2. Создание оптимальных (нормативных) противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов в архивохранилищах Отдела
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является выделение Отделу помещений для хранения архивных фондов и архивных документов.
3.2.2. Ответственным лицом за выполнение административной процедуры является руководитель Отдела.
3.2.3. Противопожарный режим в здании архива регламентируется соответствующими нормативными правовыми актами Российской Федерации в области пожарной безопасности.
	3.2.4. Охранный режим архива обеспечивается комплексом мер по обеспечению инженерно-технической укреплённости,  оборудованию здания архива средствами охранной сигнализации, опечатыванию помещений,  хранению ключей от служебных помещений.
Обязательному оснащению средствами охранной сигнализации и опечатыванию подлежат архивохранилища и помещения, в которых постоянно или временно хранятся архивные документы.
Архивохранилища и другие помещения, где постоянно или временно хранятся архивные документы, оборудуются дверями с повышенной технической укрепленностью против возможного взлома, оснащенными замками повышенной секретности.
Ко всем помещениям архивного отдела, оснащенным замками, должно быть не менее двух комплектов ключей.
Архивохранилище в рабочее время, если в нем не работают сотрудники, должно быть закрыто на ключ. Ключи от архивохранилища в рабочее время находятся у должностного лица Отдела, ответственного за данное архивохранилище.
В архивохранилище имеют право доступа руководитель Отдела и лицо, ответственное за данное архивохранилище. 
Вынос из архивохранилища архивных документов, а также научно-справочного аппарата разрешается в установленном порядке.
3.2.5. В архивохранилище архивных документов на бумажной основе, оборудованном системами кондиционирования воздуха, поддерживается нормативный температурно-влажностный режим: температура 17 - 19 °C, относительная влажность воздуха 50 - 55%.
При длительном нарушении температурно-влажностного режима (от 3 суток и более), сопровождающемся повышением относительной влажности воздуха до 70 - 90%, принимаются меры по его нормализации (интенсивное проветривание, осушение архивохранилища).
В период технологической обработки архивных документов допускается их временное хранение (до 2 месяцев) в помещениях с нерегулируемым температурно-влажностным режимом при температуре 20 +/- 5 °C и относительной влажности воздуха 50 +/- 20%.
Температурно-влажностный режим контролируется путем регулярного измерения температуры и относительной влажности комнатного и наружного воздуха в одно и то же время: в кондиционируемых помещениях - не реже 1 раза в неделю; в архивохранилищах с нерегулируемым климатом - 2 раза в неделю; при нарушениях режима - 1 раз в сутки.
Показания контрольно-измерительных приборов фиксируются в специальных регистрационных журналах, в которых также отражаются проверка правильности показаний приборов и меры, принятые по нормализации температурно-влажностного режима в случаях его нарушения.
Контрольно-измерительные приборы монтируют на одном щитке, размещенном в главном проходе архивохранилища на стеллаже, вдали от отопительных и вентиляционных систем (контрольная точка), по нормам: при комнатной системе - одна контрольная точка на комнату.
3.2.6. Хранение архивных документов осуществляется в темноте.
Освещение в архивохранилищах естественное и искусственное. Естественное освещение в архивохранилищах допускается рассеянным светом при условии применения на окнах штор.
Для искусственного освещения в архивохранилищах применяются лампы накаливания в закрытых плафонах с гладкой наружной поверхностью. Уровень освещенности в диапазоне видимого спектра не должен превышать: на вертикальной поверхности стеллажа на высоте 1 м от пола 20-50 лк, на рабочих столах – 100 лк.
Защита архивных документов от разрушающего действия естественного и искусственного света осуществляется во всех помещениях архива при любых видах работы с архивными документами.
3.2.7. Архивохранилища и другие помещения архивного отдела содержатся в чистоте и порядке, исключающем возможность появления насекомых, грызунов, плесени и пыли.
В архивохранилище проводятся систематическая влажная уборка, не реже одного раза в год обеспыливание пылесосами стеллажей, шкафов, средств хранения (коробок, папок, упаковок). При этом цокольные части стеллажей, полы, плинтусы, подоконники протирают водными растворами антисептиков.
В архивохранилище запрещается пребывание в верхней одежде, мокрой и грязной обуви, хранение любых посторонних предметов, использование пищевых продуктов, а также курение.
В архивохранилище обеспечивается свободная циркуляция воздуха, исключающая образование непроветриваемых зон устойчивого микроклимата. Не допускается размещение архивных документов на полу, подоконниках, в неразобранных кипах.
Окна в помещениях уполномоченного органа, открывающиеся в теплое время года, защищаются сетками с диаметром ячеек не более 0,5 мм. Защитными сетками оборудуются также вентиляционные отверстия в стенах, потолках, полах архивохранилища, наружные отверстия вентиляционных систем.
С целью обнаружения насекомых и плесневых грибов архивные документы (выборочно) и помещения архивохранилищ два раза в год (в начале и по окончании отопительного сезона) подвергаются обязательному энтомологическому и микологическому осмотру. При обнаружении биологических вредителей принимаются немедленные меры по обработке архивных документов, средств хранения, архивохранилищ.
Для проведения санитарно-гигиенических работ планируются санитарные дни.
3.2.8. Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции является прекращение исполнения органом местного самоуправления муниципальных полномочий в случае вступления в силу Федерального закона, Закона Волгоградской области, в связи с которыми осуществление муниципальных полномочий становится невозможным.
3.2.9. Критериями при решении вопроса о создании и поддержании нормативных режимов хранения являются требования установленные «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук».
3.2.10. Результатом исполнения административной процедуры являются создание оптимальных (нормативных)  условий противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов в архивохранилищах, где хранятся архивные фонды и архивные документы.

3.3. Применение специальных средств, хранения и перемещения архивных документов (металлические стеллажи, шкафы, сейфы, коробки, папки и др.)
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является приобретение оборудования архивохранилищ специальными средствами, хранения и перемещения архивных документов (металлические стеллажи, шкафы, сейфы, коробки, папки и др.).
3.3.2. Ответственным лицом за выполнение административной процедуры является руководитель Отдела.
3.3.3. Архивохранилище оборудуется стационарными или передвижными металлическими стеллажами. 
В архивохранилище с естественным освещением стеллажи и шкафы открытого типа устанавливаются перпендикулярно стенам с оконными проемами. В архивохранилище без окон стеллажи и шкафы устанавливаются с учетом особенностей помещения, конструкции оборудования и норм его размещения. Не допускается размещение стеллажей, шкафов и другого оборудования для хранения архивных документов вплотную к наружным стенам здания и к источникам тепла.
Стационарные стеллажи и шкафы устанавливаются в архивохранилищах с соблюдением следующих норм:
расстояние между рядами стеллажей (главный проход) - 120 см;
расстояние (проход) между стеллажами - 75 см;
расстояние между наружной стеной здания и стеллажами, параллельными стене, - 75 см;
расстояние между стеной и торцом стеллажа или шкафа (обход) - 45 см;
расстояние между полом и нижней полкой стеллажа (шкафа) - не менее 15 см, в цокольных этажах - не менее 30 см.
Расстояния (проходы) для оборудования с выдвижными ящиками рассчитываются по специальным нормам с учетом типоразмера оборудования.
Архивные документы на бумажной основе размещаются на стеллажах, в металлических шкафах горизонтально или вертикально в коробках или других первичных средствах хранения (папках, футлярах и т.п.).
Каждая единица хранения аудиовизуального или электронного документа укладывается в негерметичную индивидуальную упаковку. При этом должно быть исключено свободное перемещение архивного документа внутри упаковки.
3.3.4. Основанием для приостановления исполнения функции является прекращение исполнения органом местного самоуправления  полномочий в случае вступления в силу Федерального закона, Закона Волгоградской области, в связи с которыми осуществление  полномочий становится невозможным.
3.3.5. Критериями при решении вопроса о применении  специальных средств, хранения и перемещения архивных документов являются особенности архивохранилищ архивного отдела.
3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры являются создание оптимальных условий хранения архивных фондов и архивных документов.

3.4. Организация хранения архивных документов в архивохранилище
3.4.1. Основанием для исполнения административной процедуры является план (схема) размещения архивных документов, утверждаемая руководителем Отдела.
3.4.2. Ответственным за исполнение процедуры является руководитель Отдела.
3.4.3.  План (схема) предусматривает распределение архивных фондов по архивохранилищу с указанием при необходимости их номеров по каждому стеллажу архивохранилища. План (схема) находится в подразделении, осуществляющем учет документов архива, или у работника, ответственного за учет, а соответствующие его разделы - в архивохранилище.
Фонд пользования размещается в зависимости от вида носителя копий.
Копии фонда пользования на бумажной основе (в том числе фотокопии) хранятся вместе с подлинными архивными документами на бумажной основе на отдельных стеллажах или в шкафах в порядке номеров архивных фондов и дел.
Ответственными за сохранность и использование учетных документов являются должностные лица, осуществляющие их ведение в Отделе.
Первые экземпляры описей дел, документов размещаются в изолированном помещении или рабочем помещении работника(ов), ответственного(ых) за учет документов Отдела, с обязательным соблюдением режимов хранения, установленных для подлинных архивных документов на бумажной основе.
Вторые экземпляры описей дел, документов размещаются в изолированной зоне архивохранилища на стеллаже или в шкафу.
Третьи экземпляры описей дел, документов размещаются в читальном зале.
Все помещения уполномоченного органа (здания, этажи, ярусы, архивохранилища, комнаты), а также стеллажи, сейфы, шкафы и полки нумеруются.
В каждом отдельном помещении стеллажи и шкафы нумеруются самостоятельно слева направо от входа. Полки на стеллажах и в шкафах нумеруются сверху вниз слева направо.
Изменения в размещении архивных документов своевременно отражаются  в плане (схеме) размещения архивных фондов.
Каждое первичное средство хранения архивных документов (коробка, папка и т.д.) снабжается ярлыком, на котором указываются название и номер архивного фонда, а также номер описи дел, документов, номера единиц хранения, находящихся в коробке.
Надписи на ярлыках исполняются типографским способом, тушью или специальными черными водостойкими чернилами. Допускается использование штампов и других аналогичных средств.
3.4.4. Основанием для приостановления исполнения  функции является прекращение исполнения органом местного самоуправления полномочий в случае вступления в силу Федерального закона, Закона Волгоградской области, в связи с которыми осуществление данных полномочий становится невозможным.
3.4.5. Критериями при решении вопроса об организации хранения являются требования, установленные «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук».
3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является создание оптимального варианта размещения в архивохранилищах Отдела архивных фондов и архивных документов.

3.5. Контроль за наличием дел, техническим и физико-химическим состоянием архивных документов
3.5.1. Основанием для исполнения административной процедуры является истечение 10 лет со дня проведения проверки наличия архивных дел, хранящихся в Отделе, а также случаи, перечисленные в п. 3.5.4.
3.5.2. Ответственным за исполнение процедуры является руководитель архивного отдела.
3.5.3. Проверки наличия и состояния архивных документов проводятся в плановом порядке, а также единовременно (внеочередные).
3.5.4. В случае стихийных бедствий, массовых перемещений и других обстоятельств, в результате которых могут быть утрачены или повреждены архивные документы, а также при смене заведующих архивохранилищами проводится внеочередная единовременная проверка наличия и состояния всех документов архива или их отдельных частей (групп).
3.5.5. В начале проверки наличия и состояния архивных документов проводится выверка учетных документов, которая включает: установление полноты учетных документов на проверяемые архивные фонды и архивные документы, сверку их сопоставимых показателей, уточнение порядка нумерации единиц хранения по описи дел, документов (книге учета и описания) и проверку правильности составления их итоговых записей. Выверка учетной документации и проверка ее наличия может проводиться и как самостоятельный вид работы.
При проверке наличия единиц хранения, архивные документы которых учтены по внутренним описям, проводится сверка наличия архивных документов с внутренней описью, а также сверка наличия листов в единицах хранения, подлежащих хранению в несброшюрованном (без подшивки) виде. 
Архивные документы, выданные в читальный зал и рабочие помещения архива, проверяются на общих основаниях, их шифры устанавливаются по картам-заместителям и книгам выдачи архивных документов из архивохранилищ. Архивные документы, выданные во временное пользование, проверяются по книгам и актам выдачи и считаются имеющимися в наличии.
3.5.6. При проверке наличия и состояния архивных документов необходимо:
сохранять порядок расположения архивных документов на стеллажах и в первичных средствах хранения;
подкладывать на свои места обнаруженные во время проверки неправильно подложенные единицы хранения данного архивного фонда;
изымать из проверяемого архивного фонда (комплекса архивных документов) и передавать хранителю неправильно подложенные единицы хранения других архивных фондов;
изымать единицы хранения, зараженные плесенью или другими биологическими вредителями, для немедленной их изоляции;
изымать единицы хранения, не внесенные в опись дел, документов (книгу учета и описания), и помещать их в конец архивного фонда (комплекса архивных документов) для последующей обработки и описания в сроки, установленные руководством архива.
В ходе проверки наличия и состояния архивных документов не допускается:
вносить в опись дел, документов (книгу учета и описания) неучтенные единицы хранения;
делать какие-либо пометы, исправления или записи в описях дел, документов и других учетных документах.
Результаты проверки наличия и состояния архивных документов и обнаруженные в ее ходе недостатки фиксируются в листе проверки наличия и состояния архивных документов и в акте проверки наличия и состояния архивных документов.
Лист проверки наличия и состояния архивных документов составляется непосредственно в ходе проверки, на каждую опись дел, документов отдельно. В случае обнаружения в ходе проверки наличия и состояния архивных документов недостатков, не предусмотренных графами листа проверки, а также при полистной проверке дел в лист вводятся уточнения и дополнительные реквизиты. Листы проверки нумеруются в валовом порядке в пределах архивного фонда по каждой проверке и подписываются исполнителями.
На основании листа (листов) проверки составляется акт проверки наличия и состояния архивных документов. Одновременно с актом проверки наличия и состояния архивных документов при необходимости составляются акт о технических ошибках в учетных документах; акт об обнаружении архивных документов; акт о неисправимых повреждениях документов   и другие акты, установленные Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук.
3.5.7. По окончании проверки наличия и состояния архивных документов в конце описи дел, документов (книги учета и описания) проставляются штамп "проверено", дата, должность и подпись лица, производившего проверку.
В случае обнаружения в итоговой записи описи дел, документов (книги учета и описания) неучтенных литерных и пропущенных порядковых номеров, выбывших в соответствии с установленным порядком единиц хранения, итоговая запись пересоставляется.
На все отсутствующие в ходе проверки наличия и состояния архивных документов единицы хранения составляются карточки учета необнаруженных архивных документов. Ведение картотеки необнаруженных архивных документов осуществляется централизованно на бумажном носителе или в автоматизированном режиме в соответствии с реквизитами карточки учета необнаруженных архивных документов.
Результаты проверки физического состояния архивных документов заносятся в картотеку (книгу) учета физического (технического) состояния архивных документов.
Проверка наличия и состояния архивных документов считается завершенной после внесения изменений во все учетные документы.
После проверки наличия и состояния архивных документов коробки с архивными документами опечатываются.
Розыск архивных документов, не обнаруженных в ходе проверки наличия и состояния, организуется с момента выявления их отсутствия и проводится в течение одного года как непосредственно в архиве, так и в других организациях. Архивные документы, обнаруженные в ходе розыска, подкладываются на место. В листе проверки в графе "Примечание" в картотеке необнаруженных архивных документов делается отметка об обнаружении архивных документов, которая заверяется подписью руководителя Отдела.
Архивные документы, причины отсутствия которых подтверждены документально, снимаются с учета в установленном порядке.
На архивные документы, не обнаруженные в ходе розыска, составляются акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны, и подробная справка о проведении розыска, которые вместе с актом проверки наличия и состояния архивных документов представляются в Комитет по управлению архивами Администрации Волгоградской области для принятия окончательного решения о снятии с учета таких архивных документов.
3.5.8. Решение о снятии архивных документов с учета оформляется руководителем Отдела на основании письменного разрешения Комитета по управлению архивами Администрации Волгоградской области.
3.5.9. Основанием для приостановления исполнения  функции является прекращение исполнения органом местного самоуправления полномочий в случае вступления в силу Федерального закона, Закона Волгоградской области, в связи с которыми осуществление муниципальных полномочий становится невозможным.
3.5.10. Критериями принятия решения являются требования, установленные «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук».
3.5.11. Результатом выполнения административных действий является установление фактического наличия находящихся на хранении архивных документов и выявления отсутствующих архивных документов для организации их розыска; выявления и устранения недостатков в учете архивных документов; выявления и учета архивных документов, требующих реставрационной, консервационно-профилактической и технической обработки.

3.6.Определение состава архивных документов, подлежащих приему в Отдел
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является включение государственного органа и/или государственной организации, находящихся на территории Иловлинского муниципального района  в список источников комплектования  архивного отдела (далее – организация), оформленное решением ЭПМК Комитета.
3.6.2. Ответственным лицом за выполнение административной процедуры является начальник Отдела.
3.6.3. Приему на архивное хранение подлежат образовавшиеся в деятельности организации документы  (архивные документы постоянного хранения). В случае ликвидации организации приему подлежат документы по личному составу и документы, сроки хранения которых не истекли (по согласованию с Комитетом по управлению архивами Администрации Волгоградской области).
3.6.4. Перечень архивных документов постоянного хранения, подлежащих приему на архивное хранение в архивный отдел, определяется номенклатурой дел, принятой в организации. Отдел оказывает организационно-методическую помощь организациям в разработке номенклатуры дел, путем консультирования по возникающим вопросам. Номенклатура дел организации согласовывается Отделом не реже 1 раза в 5 лет. Номенклатура дел должна согласовываться также при изменении функций и структуры организации независимо от даты последнего согласования.
3.6.5. Формированием дел называется группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел.
В дело помещаются документы, которые по своему содержанию соответствуют заголовку дела, при этом запрещается группировать в дела черновые и дублетные экземпляры документов (за исключением особо ценных), а также документы, подлежащие возврату.
3.6.6. Оформление дел производится согласно требованиям «Основных правил работы архивов организаций», одобренных решением коллегии Росархива 06.02.2002.
Отдел оказывает организационно-методическую помощь организациям при формировании и оформлении дел путем консультаций и практических занятий с ответственными за архив организации.
3.6.7. На все завершенные в делопроизводстве дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, составляются архивные описи в соответствии с требованиями «Основных правил работы архивов организаций», одобренных решением коллегии Росархива 06.02.2002.
Годовой раздел сводной описи дел постоянного хранения подлежит рассмотрению ЦЭК (ЭК) организации, после чего в случае согласования в конце раздела ставится гриф "Согласовано" с указанием номера протокола ЦЭК (ЭК) и даты заседания, на котором он был рассмотрен. Согласованные ЦЭК (ЭК) организации годовые разделы описей направляются уполномоченным органом на рассмотрение ЭПМК Комитета, но не позднее чем через 2 года после завершения делопроизводством дел, включенных в раздел. Представляются 4 экземпляра описи.
Одновременно архивный отдел согласовывает годовой раздел описи дел по личному составу по графику, утвержденному постановлением администрации Иловлинского муниципального района .
3.6.8. Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции является прекращение исполнения органом местного самоуправления данных полномочий в случае вступления в силу Федерального закона, Закона Волгоградской области, в связи с которыми осуществление  полномочий становится невозможным.
3.6.9. При принятии решения об определении состава архивных документов, подлежащих приему в Отдел, организации и  Отдел руководствуются  «Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (М., 2010), действующими отраслевыми перечнями типовых архивных документов, а также сроками хранения отдельных видов архивных документов, которые устанавливаются законодательством Российской Федерации.
3.6.10. Результатом исполнения административной процедуры являются утвержденные ЭПМК Комитета описи дел постоянного хранения и согласованные Отделом описи дел по личному составу, зафиксированные на бумажном носителе.

3.7. Прием-передача архивных документов в Отдел
3.7.1. Основанием для исполнения административной процедуры является истечение сроков временного хранения документов, подлежащих приему на государственное хранение, установленных законодательством Российской Федерации.
3.7.2. Ответственным за исполнение процедуры является должностное лицо Отдела, осуществляющее прием документов от организаций.
3.7.3.  Прием архивных документов осуществляется Отделом в установленном порядке в соответствии с планом-графиком приема архивных документов  (далее – план-график), который утверждается постановлением администрации Иловлинского муниципального района  по согласованию с организациями.
Внеплановый прием архивных фондов и архивных документов,  а также архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, осуществляется в случае ликвидации организации или в случае угрозы сохранности архивных документов.
3.7.4. Отдел за один месяц до установленного планом-графиком срока приема-передачи архивных документов информирует в письменной форме организацию о предстоящих сроках и объемах передачи на хранение архивных документов.
3.7.5. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на хранение в Отдел, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств организаций, передающих указанные документы.
3.7.6. Отдел осуществляет прием архивных документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации об архивном деле и руководящими документами уполномоченного федерального органа исполнительной власти в сфере архивного дела и Комитета по управлению архивами Администрации Волгоградской области.
При приеме архивных документов проводятся проверка их физического, санитарно-гигиенического, технического состояния, а также проверка комплектности учетных документов.
Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, составляемым в двух экземплярах по форме установленной «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук». Один экземпляр остается в Отделе, другой - в организации.
Документы передаются на постоянное хранение в Отдел в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом и страховыми копиями на особо ценные и уникальные документы.
3.7.7. В случае ликвидации организаций, образовавшиеся в их деятельности документы постоянного хранения, документы по личному составу и архивные документы, сроки хранения которых не истекли, в упорядоченном состоянии передаются на архивное хранение в Отдел, по согласованию с Комитетом по управлению архивами Администрации Волгоградской области.
Прием от ликвидируемых организаций  документов по личному составу, архивных документов, сроки хранения которых не истекли, осуществляется Отделом в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. При этом ликвидационная комиссия (конкурсный управляющий в случае ликвидации в процессе банкротства) организует упорядочение архивных документов в соответствии с установленными требованиями.
3.7.8. Основанием для приостановления исполнения  функции является прекращение исполнения органом местного самоуправления  полномочий в случае вступления в силу Федерального закона, Закона Волгоградской области, в связи с которыми осуществление  данных полномочий становится невозможным.
3.7.9. Критериями для решения вопроса о приеме документов являются: 
- обязательное упорядочение архивных дел, подлежащих приему в соответствии с установленными требованиями;
- истечение срока временного хранения архивных документов у источников комплектования;
3.7.10. Результатом выполнения административной процедуры является регулярное пополнение архивного фонда архивными документами, отражающими материальную и духовную жизнь общества, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, что зафиксировано в актах приема-передачи архивных документов на бумажном носителе.

3.8. Учет поступления, выбытия и изменения количества архивных документов в Отделе
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является акт приема-передачи документов на хранение, акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; акт о неисправимых повреждениях документов; акт приема-передачи документов на хранение; акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны; акт возврата документов собственнику; акт об изъятии подлинных единиц хранения, документов; окончание выверки учетных документов, по итогам которой выявлены ошибки, допущенные при подсчете количества хранящихся архивных документов; акт о технических ошибках в учетных документах; акт об обнаружении документов, не относящихся к данному архиву, фонду, неучтенных и т.д.; акт о разделении, объединении дел, включении в дело новых документов; акт описания документов, переработки описей.
3.8.2. Ответственным лицом за выполнение административной процедуры является должностное лицо Отдела, ведущее учет архивных документов.
3.8.3. Все принятые в архив архивные документы вносятся в книгу учета поступлений документов. Каждый впервые поступивший в архив архивный фонд, объединенный архивный фонд, архивная коллекция записывается в список фондов, на него заполняются лист фонда, карточки указателя к листу фонда, заводится дело фонда. На аудиовизуальные документы при их нефондовой организации заполняются листы учета кинофотофонодокументов и видеодокументов.
Соответствующие учетные сведения в установленном порядке вносятся также в учетные БД.
Порядок учета архивных документов в уполномоченном органе определен «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук».
3.8.4. Учет документов ведется постоянно.
3.8.5. Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции является прекращение исполнения органом местного самоуправления полномочий в случае вступления в силу Федерального закона, Закона Волгоградской области, в связи с которыми осуществление данных полномочий становится невозможным.
3.8.6. Критериями принятия решения о внесении изменений в учетные данные являются: увеличение, уменьшение количества дел, находящихся на хранении в Отделе.
3.8.7. Результатом выполнения административной процедуры является своевременный учет всех изменений происходящих в составе архивных фондов и архивных документов.

3.9. Составление паспорта архивного отдела по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным и объяснительной записки к нему
3.9.1. Основанием для начала административной процедуры являются  указания по планированию Комитета по управлению архивами Администрации Волгоградской области с установлением сроков проведения государственного учета архивных фондов и архивных документов, отнесенных к составу архивного фонда Российской Федерации.
3.9.2. Ответственным лицом за выполнение административной процедуры является должностное лицо Отдела, ведущее учет архивных документов.
3.9.3. Форма и порядок заполнения паспорта Отдела устанавливается Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.
3.9.4. Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции является прекращение исполнения органом местного самоуправления  полномочий в случае вступления в силу Федерального закона, Закона Волгоградской области, в связи с которыми осуществление данных полномочий становится невозможным.
3.9.5. Критерием для принятия решения о составлении паспорта уполномоченного органа являются требования Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.
3.9.6. Результатом исполнения административной процедуры заполненный в установленном порядке паспорт архивного отдела по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным и объяснительная записка к нему, зафиксированные на бумажном носителе.

3.10. Организация паспортизации организаций-источников комплектования архивного отдела

3.10.1. Основанием  для начала исполнения административного действия являются указания по планированию Комитета по управлению архивами Администрации Волгоградской области с установлением сроков проведения государственного учета архивных фондов и архивных документов, отнесенных к составу архивного фонда  Российской Федерации.
3.10.2. Ответственным за исполнение процедуры является руководитель Отдела.
3.10.3.  Руководитель Отдела составляет письма и направляет их в адрес организаций-источников комплектования с приложением паспортов архивов по состоянию на 1 декабря текущего года, подлежащих заполнению, и указанием сроков их представления в уполномоченный орган. Письмо, паспорта, подлежащие заполнению, ксерокопируются в количестве экземпляров, которое соответствует количеству организаций, состоящих на учете в списках организаций - источников комплектования уполномоченного органа, на начало отчетного периода.
3.10.4. В случае необходимости уполномоченный орган оказывает методическую помощь архивам организаций – источников комплектования по заполнению паспортов.
3.10.5. После получения Отделом паспортов архивов организаций-источников комплектования должностными лицами проводятся анализ, обработка полученных данных, составление сведений о состоянии хранения документов  в организациях.
3.10.6. Формы паспорта архива организации-источника комплектования, а также сведений о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования установлены Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.
3.10.7. Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции является прекращение исполнения органом местного самоуправления полномочий в случае вступления в силу Федерального закона, Закона Волгоградской области, в связи с которыми осуществление названных полномочий становится невозможным.
3.10.8. Критерии для принятия решения о подготовке писем определяются порядком согласования и подписания писем в Отделе.
3.10.9. Результатом выполнения административной процедуры является паспорта архивов организаций-источников комплектования подготовленные, подписанные и представленные в Отдел в установленном порядке.

3.11. Представление сводных документов государственного учета архивных документов и объяснительных записок к ним в Комитет по управлению архивами Администрации Волгоградской области
3.11.1. Основанием  для начала исполнения административной процедуры является факт завершения административных процедур по составлению сводных документов государственного учета, перечисленных в подразделах 3.3. и 3.4.
3.11.2.Ответственным за исполнение процедуры является руководитель Отдела.
3.11.3. Сводные документы государственного учета (паспорт архивного отдела)  по состоянию на 1 января года следующего за отчетным и сведения о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования архивного отдела по состоянию на 1 декабря текущего года, объяснительные записки к ним)  подписываются руководителем Отдела в установленном в порядке.
3.5.4. Подписанные руководителем уполномоченного органа сводные документы государственного учета направляются в Комитет по управлению архивами Администрации Волгоградской области, в сроки установленные Комитетом по управлению архивами Администрации Волгоградской области в указаниях по планированию на бумажном носителе и в электронном виде вместе с документами годового отчета о работе.
3.11.5. Основанием для приостановления исполнения государственной функции является прекращение исполнения органом местного самоуправления  полномочий в случае вступления в силу Федерального закона, Закона Волгоградской области, в связи с которыми осуществление данных полномочий становится невозможным.
3.11.6. Критерии принятия решений при подписании сводных документов государственного учета определяются установленным в Отделе  порядком согласования данных документов.
3.11.7. Результатом выполнения административной процедуры являются сведения о состоянии хранения документов в  организациях – источниках комплектования архивов, паспорта архивного отдела и объяснительные записки к ним, подготовленные в установленном порядке.

3.12. Представление архивных справок, архивных выписок 
и архивных копий, информационных писем, ответов на запросы, тематических подборок копий архивных документов, предоставление архивных документов пользователям, экспонирование архивных документов на выставках, проведение информационных мероприятий
3.12.1. Основанием для начала процедуры является завершение поиска ответственным исполнителем архивных документов, необходимых для исполнения запроса.
3.12.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо, тематические подборки  копий архивных документов,  уведомление о перенаправлении запроса по принадлежности или ответ об отсутствии запрашиваемых сведений муниципального архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса.
Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.
Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в оригинале»).
Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку.
В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).
В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.
После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта события. В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива.
Архивная справка  подписывается руководителем Отдела и исполнителем, заверяется  печатью Отдела.
3.12.3. Архивная выписка – документ муниципального архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения.
В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.
В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в тексте оригинала", "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.
Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью руководителя Отдела и исполнителем, заверяется  печатью Отдела. 
3.12.4. Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения архивных документов, которые проставляются на обороте каждого листа архивной копии. Все листы архивной копии скрепляются.
Архивная копия заверяется руководителем Отдела и исполнителем, заверяется  печатью Отдела. 
На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью Отдела и подписью его руководителя .
3.12.5. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке Отдела. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку. 
3.12.6. Архивные справки, архивные выписки, архивные копии, информационные письма, тематические перечни архивных документов, тематические подборки архивных документов и отрицательные ответы оформляются исполнителем на русском языке.
3.12.7. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
3.12.8. Срок исполнения административной процедуры – 30 дней с момента регистрации запроса.
3.12.9. Ответственными за исполнение данной процедуры являются ответственный исполнитель и руководитель Отдела.

3.13. Отправка архивных справок, архивных выписок
 и архивных копий, ответов на запрос
3.13.1. Основанием для начала процедуры является окончание  оформления архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запросы.
3.13.2. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия  и ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, предназначенные для направления заявителям, высылаются ответственным исполнителем на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адрес заявителей или выдаются лично в руки заявителям.
3.13.3. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, по электронной почте, факсимильной связью направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.
3.13.4. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, предоставляются руководителю Отдела на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.
3.13.5. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
3.13.6. Ответственным за исполнение данной процедуры является лицо, ответственное за отправку почты.

4. Порядок и формы  контроля за исполнением муниципальной функции
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием решений ответственными лицами
4.1. 1. Организация работы по реализации административного регламента и
текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами по исполнению муниципальной функции осуществляется руководителем Отдела.
4.1.2. Заявители  могут  контролировать  исполнение муниципальной функции
путем получения информации  о ней по телефону, по  письменным обращениям, по электронной почте Отдела или администрации Иловлинского муниципального района.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции
4.2.1. Контроль  за  полнотой и качеством  исполнения муниципальной функции
 включает в себя проведение проверок (плановых, внеплановых, в том числе по конкретному обращению заявителя), выявление  и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка исполнения муниципальной функции. Для поведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции  может быть сформирована  комиссия.
Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются  выявленные  недостатки и предложения  по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
 4.3.2. Руководитель и   специалисты Отдела, ответственные за  исполнение муниципальной функции несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Контроль за исполнением муниципальной функции со стороны уполномоченных должностных лиц администрации Иловлинского муниципального района должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
4.4.2. Контроль за ходом исполнения муниципальной функции  со стороны граждан и организаций осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.
4.4.3. Граждане, их объединения и организации вправе также направлять замечания и предложения по улучшению качества исполнения муниципальной функции.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, исполняющего муниципальную функцию
5.1. Информация  для заинтересованных лиц об их  праве  на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения  муниципальной функции
5.1.1. Получатели муниципальной функции вправе обратиться с жалобами на принятое должностным лицом решение, действие (бездействие) должностного лица по исполнению муниципальной функции.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 
Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом администрации Иловлинского муниципального района в ходе исполнения муниципальной функции на основании административного регламента.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы  либо  приостановления  ее рассмотрения
5.3.1. Если в жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу  не дается.
5.3.2. Отдел при получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные либо нецензурные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу, должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.3.3. Если текст жалобы  не поддается прочтению, ответ на нее не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней со дня регистрации жалобы .
5.3.4. Если в жалобе  заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Отдела, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности  очередной жалобы  и прекращении переписки с заявителем по данному  вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в архивный отдел. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.4. Информация об основаниях для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.4.1.Основанием  для начала процедуры досудебного обжалования является  регистрация жалобы заявителя.
Регистрация жалоб выполняется специалистом, осуществляющим прием и  отправку почтовой корреспонденции.
Жалобы представляются непосредственно руководителю  Отдела. 
5.4.2. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:
- фамилию, имя, отчество,
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- изложение сути жалобы;
- личную подпись, дату.
- наименование Отдела, органа местного самоуправления, в которые направляется обращение;
- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы или материалы или их копии.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.5.1. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.6. Сведения об органе местного самоуправления и должностных лицах, которым может быть адресована жалоба  заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
        5.6.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц  уполномоченного органа могут быть обжалованы:
-Главе Иловлинского муниципального района;
- руководителю Отдела.
	5.6.2. Сведения о графике приема Главы Иловлинского муниципального района:
График приема Главы Иловлинского муниципального района -  первый  и третий понедельник месяца с 10.00 до 15.00.

Сведения о графике приема руководителя Отдела:
Приемные дни  с понедельника по пятницу с 8-00 до 17.00 , перерыв на обед с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье – выходные.
5.6.3. Сведения об архивном отделе администрации  Иловлинского муниципального района:
         - местонахождение: 403071, Волгоградская область, р.п.Иловля, ул. Советская, 16;
- почтовый и электронный адрес: 403071, Волгоградская область, р.п.Иловля,  ул. Советская, 16;
-  справочные телефоны: 8(84467)5-11-32;
- факс: 8(84467)5-11-32;
5.6.4. Сведения об администрации Иловлинского муниципального района:
         - местонахождение: 403071, Волгоградская область,  р.п.Иловля, ул. Буденного,47;
- почтовый и электронный адрес: 403071,  Волгоградская область,  р.п.Иловля, ул.Буденного,47; www. ilovadmin.ru.;
-  справочные телефоны: 8(84467) 5-14-00;
- факс: 8(84467) 5-20-88;
- график работы:  понедельник – пятница, с 8.00 до 17.00; приёмный день главы района – первый и третий понедельник месяца, с 10.00 до 15.00.
Суббота, воскресенье – выходные.
5.6.5. Руководитель Отдела:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление и (или) защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов.
5.6.6. Ответ на жалобу подписывается руководителем  Отдела или главой Иловлинского муниципального района.
5.6.7. Ответ на жалобу, поступившую в Отдел, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.7. Информация о сроках рассмотрения жалобы 
5.7.1. Письменная жалоба (претензия), поступившая в Отдел, рассматривается в течение 30  дней со дня регистрации жалобы (претензии).
5.7.2. В исключительных случаях руководитель  Отдела, вправе продлить срок рассмотрения жалобы (претензии) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.8. Сведения о решении принятом по результатам досудебного (внесудебного) обжалования
5.8.1. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования:
- признание правомерным действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятых в ходе исполнения муниципальной функции на основании Административного регламента, и отказ в удовлетворении жалобы;
- признание действия (бездействия) и (или) решения должностного лица, принятых в ходе исполнения муниципальной функции на основании Административного регламента неправомерным и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемые (принятые)  в ходе исполнения муниципальной функции на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.
Заявителю направляется информация о проведенных действиях и принятых решениях по обращению.
5.8.2. Если заявитель не  удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то жалоба может быть направлена в судебные органы. 

              Блок-схема исполнения муниципальной функции представлена в приложении к административному регламенту.
                            



Приложение к 
Административному регламенту

Блок-схема исполнения муниципальной функции
 (
Постоянное (вечное) хранение архивных документов и архивных фондов, отнесенных к составу архивного фонда Российской Федерации, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющи
х 
 историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение в нормативном состоянии
) (
Контроль за наличием дел, техническим и физико-химическим состоянием архивных документов
) (
Организация хранения архивных документов в архивохранилищах архивного отдела
) (
Создание оптимальных (нормативных) противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов в архивохранилищах архивного отдела
) (
Применение специальных средств, хранения и перемещения архивных документов (металлические стеллажи, шкафы, сейфы, коробки, папки и др.)
)

































 (
Комплектование  архива
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,
 п
рини
-
маемые на временное хранение
Док
-ты
 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 
) (
Согласование акта о выделении дел к уничтожению с главным специалистом по архивному делу
) (
Направление акта о выделении дел к уничтожению на  согласование ЭПМК комитета культуры, туризма и архивного дела
)


 (
Составление акта о выделении дел к уничтожению организациями- источниками комплектования архива
)
 (
 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 архивного отдела
Сведения о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования архива
Сведения об изменениях в составе и объеме фондов архивного отдела
Направление сведений в  комитет по управлению архивами Администрации Волгоградской области 
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 арх. д
окум.,выдача арх.док. во временное пользование, организация выставок
 
Исполнение муниципальной функции завершено 
)
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