

[bookmark: sub_200]    Об утверждении административного регламента администрации Иловлинского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Оказание методической и практической помощи органам местного самоуправления, учреждениям и организациям района по вопросам архивного дела»


В целях реализации положений постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления  государственных услуг», а также  постановления администрации Иловлинского муниципального района  Волгоградской области от 05.04.2012г. № 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  «Оказание методической и практической помощи органам местного самоуправления, учреждениям и организациям района по вопросам архивного».
2. Административный  регламент  по исполнению муниципальной 
функции   «Оказание методической и практической помощи органам местного самоуправления, учреждениям и организациям района по вопросам архивного» разместить  в региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области.
3. Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит опубликованию.
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на 
управляющего делами администрации Иловлинского муниципального района Л.А. Шевыреву.


Глава Иловлинского 
муниципального района                                                           И.С. Гель 


 
									








                                                                                   УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Иловлинского муниципального
района от 01.10.2012 г. № 1064 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ОКАЗАНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  ФУНКЦИИ «ОКАЗАНИЕ МЕТОДИЧЕСКОЙ И ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОМОЩИ ОРГАНАМ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, УЧРЕЖДЕНИЯМ И ОРГАНИЗАЦИЯМ РАЙОНА ПО ВОПРОСАМ АРХИВНОГО ДЕЛА»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование  муниципальной функции
1.1.1.  Административный регламент архивного отдела администрации Иловлинского муниципального района по оказанию муниципальной функции «Оказание методической и практической помощи органам местного самоуправления, учреждениям и организациям района по вопросам архивного дела»   (далее - Регламент Отдела) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц архивного отдела администрации Иловлинского муниципального района  при осуществлении предоставления муниципальной функции.
1.1.2. Основные понятия, применяемые в настоящем регламенте:
Архивное дело – деятельность государственных архивов, органов местного самоуправления, организаций и граждан в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования документов;
архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на нем информацией;
документы по личному составу – архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем;
заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной и электронной форме;
должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти;
организации источники-комплектования – государственные органы и органы местного самоуправления, организации, в процессе деятельности которых образуются документы;
положение об экспертной комиссии -  определяет полномочия и порядок деятельности экспертных комиссий организаций;
положение об архиве организации - определяет  основные задачи, функции и полномочия архива организации;
номенклатура дел -  систематизированный перечень наименований дел с указанием сроков их хранения;
описи дел   - первичный учетный документ для учета дел постоянного, временного (свыше 10лет) хранения и по личному составу;
            ЭПМК – экспертно-проверочная методическая комиссия комитета по управлению архивами администрации Волгоградской области;
            информационное письмо - письмо, составленное на бланке архива по запросу пользователя или по инициативе архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной теме, проблеме.
1.2. Наименование органа, осуществляющего муниципальную функцию
              Исполнение  муниципальной функции по оказанию методической и практической помощи органам местного самоуправления, учреждениям и организациям района по вопросам архивного дела  осуществляет архивный отдел администрации Иловлинского муниципального района (далее Отдел).
 Ответственными исполнителями муниципальной функции являются специалисты Отдела.
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 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-  Распоряжением Правительства Российской Федерации  от 17.12.2009 года 
№1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169, 2006, №50, ст. 5280, 2007, № 49, ст. 6079);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
- Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
-  Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
-  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук (зарегистрированы в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007);
- Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;
- Законом Волгоградской области от 31.12.2009 № 1981-ОД "Об архивном деле в Волгоградской области";
- Уставом Иловлинского муниципального района Волгоградской области.
1.4. Результат исполнения  муниципальной функции
Конечным результатом исполнения муниципальной функции  по оказанию методической и практической помощи органам местного самоуправления, учреждениям и организациям района по вопросам архивного дела является оказание методической и практической помощи по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива:
в составлении положений об экспертных комиссиях (далее-ЭК), положений об архивах организаций, номенклатур дел, описей дел постоянного хранения, описей дел по личному составу, актов о необнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны, актов о неисправимых повреждениях документов постоянного хранения, представляемых на рассмотрение экспертно-проверочной методической комиссии комитета по управлению архивами (далее - ЭПМК).

2. Требования к порядку исполнения  муниципальной функции
2.1. Требования  к порядку 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.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной функции осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела.
            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:
- информация о месте нахождения исполнителя муниципальной функции, адресах, телефонах, должностных лицах, ответственных за исполнение муниципальной функции;
- текст настоящего Регламента;
- порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции.
2.1.5.  Порядок получения информации:
Информация о порядке предоставления муниципальной функции представляется  непосредственно начальником Отдела при личном обращении с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.
2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
2.2. Срок предоставления муниципальной функции
Общий срок осуществления процедуры по исполнению  муниципальной функции составляет  30 дней со дня подачи (поступления) письменного запроса. В исключительных случаях управляющий делами администрации района, курирующий работу Отдела, вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 (тридцать) дней, уведомив об этом заявителя.
В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной функции не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов.
Время ожидания заявителем приема при подаче заявления не должно превышать 15 минут.
Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления не должна превышать 15 минут.
Время ожидания для получения консультации не должно превышать 15  минут.

[bookmark: sub_300]3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) , требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
[bookmark: sub_31][bookmark: sub_321]3.1. Отдел в пределах предоставленных ему полномочий в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении в организациях-источниках комплектования, осуществляет взаимодействие с архивными и экспертными службами этих организаций.
В этих целях архивный отдел оказывает указанным службам методическую и практическую помощь:
в организации документов в делопроизводстве и формировании дел;
по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовки их к передаче на постоянное хранение;
по упорядочению документов по личному составу;
по ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении;
по подготовке нормативных и методических документов (пособий) по вопросам делопроизводства и архивного дела;
по совершенствованию работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб источников комплектования;
в повышении профессиональной квалификации работников указанных служб.
Методическая и практическая помощь оказывается начальником Отдела путем проведения обучающих семинаров и консультирования  работников, ответственных за архив организаций, членов экспертной комиссии организаций. Семинары проводятся в соответствии с планом  работы архивного отдела, консультирование – по мере обращения работников организаций – источников комплектования архивного отдела, а также организаций, находящиеся в стадии ликвидации (банкротства).
3.2. Консультирование:
3.2.1. Консультации по вопросам исполнения  муниципальной функции осуществляются начальником  Отдела при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
При консультировании заявителей по телефону по вопросу получения муниципальной функции начальник Отдела обязан:
- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и своей должности;
[bookmark: YANDEX_97]- подробно в корректной  форме  информировать заинтересованное лицо о порядке исполнения муниципальной  функции;
- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;
- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету администрации муниципального района;
- соблюдать права и законные интересы заявителя.
Время консультирования по телефону не должно превышать 10 (десяти) минут.
3.2.2. Консультации и прием начальника Отдела граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Отдела, указанном в пункте 2.1.2.   настоящего административного регламента по адресу:  403071, Волгоградская область, р.п.Иловля, ул Советская,16   с использованием средств телефонной связи по телефону (84467) 5-11-32, факсу  (84467) 5-11-32.
Адрес  электронной  почты Отдела:  Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript arhiv@ilovadmin.ru
[bookmark: sub_322]
           3.3. Прием и регистрация заявлений
3.3.1.  Прием и регистрацию документов от организаций-источников комплектования  Отдела осуществляет начальник  Отдела.
 Начальник  Отдела:
[bookmark: sub_27]проверяет комплектность и правильность оформления документов, поступивших от организаций-источников комплектования архивного отдела. При выявлении нарушений, а именно,  оформление представленных документов с нарушением требований нормативных правовых актов и   представление необходимых документов не в полном комплекте,  по телефону информирует об этом организации-источники комплектования архивного отдела не позднее 3-х дней с момента их поступления. При необходимости проводит консультирование работника организации, представившего документы на рассмотрение (как правило - ответственного за архив организации). Если по истечении 5 рабочих дней организация-источник комплектования архивного отдела не представит в адрес архивного отдела необходимые и правильно оформленные документы, начальник Отдела возвращает представленные документы организации с сопроводительным письмом  с обоснованием отказа в исполнении  муниципальной функции;
регистрирует в день поступления полученные документы в журнале регистрации входящих документов;
при представлении правильно оформленных и в полном комплекте документов начальник Отдела составляет заключения о соответствии документов установленным нормативным требованиям к их составлению и оформлению;
подготовленные документы вместе с заключениями  Отдела по почте или курьерской связью передаются в  комитет по управлению архивами Администрации Волгоградской области для дальнейшего рассмотрения ЭПМК. Регистрация отправляемых документов ведется в журнале исходящей корреспонденции.
[bookmark: sub_323] 3.3.2. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры по приёму документов и подготовке их к утверждению (согласованию) ЭПМК, составляет 7 дней, в том числе время на проведение консультирования - 0,5 дня.                  
 3.4.  Рассмотрение заявлений
Заявление, комплектность и правильность оформления документов рассматривается начальником Отдела, который  направляет документы на рассмотрение ЭПМК.
[bookmark: sub_324]3.5. Поиск испрашиваемых документов, подготовка ответа:
составление архивной справки, архивной копии, архивной выписки
3.5.1. При исполнении муниципальной функции соблюдается достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота информирования;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
          3.6. Выдача или направление ответа заявителю
[bookmark: _GoBack][bookmark: sub_33]По итогам анализа тематики поступившего заявления  Отдел направляет сопроводительным письмом по принадлежности на исполнение:
- в органы государственной власти Волгоградской  области;
- в государственные архивные учреждения Волгоградской  области;
- в иные организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения заявлений. Отдел письменно уведомляет заявителя о направлении соответствующих заявлений на исполнение их по принадлежности и ответа ему о результатах предоставления услуги.
3.7. Представление информации заявителю посредством электронной связи
[bookmark: sub_331]3.7.1. Административная процедура предоставления информации посредством электронной рассылки предполагает направление исполнителем муниципальной функции информационных материалов, текстов нормативных правовых актов и организационно-методических документов получателю муниципальной функции в случае поступления заявления по электронной почте или в том случае, если получатель указал направить ответ на его письменное заявление по электронной почте. 
[bookmark: sub_400] В ходе оказания муниципальной функции Исполнитель вправе запрашивать у государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в исполнении  муниципальной функции, сведения, необходимые для её исполнения
3.7.2. Блок-схема исполнения  муниципальной функции  приводится в приложении №1

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением  и 
исполнением положений административного регламента
[bookmark: sub_41]4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений осуществляется управляющим делами администрации Иловлинского муниципального района, а также начальником Отдела;
[bookmark: sub_42]4.1.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции:

4.2.1. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.
[bookmark: sub_43] Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции управляющим делами администрации Иловлинского муниципального района в течение
3-х дней формируется комиссия и проводится проверка.
[bookmark: sub_45]Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании распоряжения главы администрации Иловлинского муниципального района.
[bookmark: sub_46]4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы отдела) и внеплановыми.
[bookmark: sub_47] Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию Иловлинского муниципального района заявлений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
[bookmark: sub_48] Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
[bookmark: sub_49] Справка подписывается председателем комиссии.
[bookmark: sub_500] 4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе исполнения муниципальной функции:
4.3.1. Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства;
4.3.1. Руководство Администрации обязано регулярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных сроков исполнения обращений, принимать меры по устранению причин нарушений;
4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за исполнением  муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:
4.4.1.  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) органа, исполняющего  муниципальную функцию, а также их  должностных лиц 
[bookmark: sub_51][bookmark: sub_52]5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Отдела в ходе выполнения административных процедур в досудебном порядке. 
5.2. Предметом досудебного обжалования являются решения, действия (бездействия) должностных лиц  Отдела.
[bookmark: sub_53]5.3.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:
а) в случае, если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;
б) должностное лицо исполнителя при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 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 гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
в) в случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
г) в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо исполнителя вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
[bookmark: sub_54]5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное или устное обращение (жалоба). 
[bookmark: sub_55]5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
- заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) или направить письменное заявление, жалобу (претензию) через своего представителя;
- предоставлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании;
- знакомиться с документами, материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну.
5.6. Заявители имеют право обратиться с жалобой:
- в порядке личного обращения к главе Иловлинского муниципального района, управляющему делами администрации Иловлинского муниципального района;
- в письменной форме путем направления жалобы в Отдел.
В жалобе в обязательном порядке указываются:
- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
- контактный почтовый адрес;
- предмет жалобы с указанием наименования должности, фамилии, имени и отчества специалиста, действие (бездействие) которого обжалуется;
- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя), дата;
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
[bookmark: sub_56][bookmark: sub_57] В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц: 
Главе Иловлинского муниципального района, управляющему делами администрации Иловлинского муниципального района
Ответственный за прием жалоб – Савенко Евгения Николаевна- ведущий специалист администрации района, тел. (84467) 5-10-06;
Адрес администрации Иловлинского муниципального района: 403071, Волгоградская область, р.п.Иловля, ул.Буденного, 47.
График работы:
 с 8.00 до 17.00 ,  выходной  -  суббота, воскресенье, праздничные нерабочие дни.
с 12.00 до 13.00 –обеденный перерыв, 
Адрес электронной почты: ra_ilov@volganet.ru
5.7.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.
В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц начальник  Отдела  продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя.
[bookmark: sub_58] 5.8. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) Главой Иловлинского муниципального района принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении жалобы заявителю.
Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то Главой муниципального Иловлинского района принимается решение о применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, которые повлекли за собой жалобу со стороны заинтересованного лица.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные обоснованные ответы.



























	
	Приложение 2
к Административному регламенту 


Форма номенклатуры дел организации

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                                                                           УТВЕРЖДАЮ
________ № __________                                                                         Наименование должности
_____________________                                                                          руководителя организации
(место составления)
на ___________ год                                                                                   Подпись Расшифровка
                                                                                                                    подписи
                                                                                                                   Дата

	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения, № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	



Наименование должности 
руководителя службы ДОУ                     Подпись                                               Расшифровка подписи
Дата
Виза руководителя архива
(лица, ответственного за архив)

Дата
СОГЛАСОВАНО                                                                                            СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК (ЭК) организации                                                         Протокол ЭПК архивного органа 
от ______________ № ______________                                                от ______________ № ______________
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ____________ году в организации
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Наименование должности 
руководителя службы ДОУ Подпись Расшифровка подписи
Дата
Итоговые сведения переданы в архив
Наименование должности, 
передавшего сведения Подпись Расшифровка подписи
Дата
	
	Приложение 3 
к Административному регламенту


Форма описи дел постоянного хранения организаций

________________________                                                                               УТВЕРЖДАЮ
(наименование организации)                                                                             Наименование должности 
                                                                                                                               руководителя организации 
Фонд № ________________ 
ОПИСЬ № ______________                                                                               Подпись Расшифровка
                                                                                                                              подписи
дел постоянного хранения                                                                                 Дата
за ________ год

	№
пп
	Индекс дела
	
Заголовок дела
	Крайние
даты
	Коли-чество листов
	Приме-чания

	1
	2
	3 
	4
	5
	6


В данный раздел описи внесено _________________________________________дел
(цифрами и прописью)
с № _________________________ по № _______________________ , в том числе:
литерные номера: ________________________________
пропущенные номера: _____________________________
Наименование должности
составителя описи                                   Подпись                              Расшифровка подписи
Заведующий архивом 
организации                                             Подпись                              Расшифровка описи
Дата
СОГЛАСОВАНО                                                                                УТВЕРЖДЕНО
Протокол (ЭК) _______________                                              Протокол ЭПМК ____________________
«__»____________                                                                        № __ от «___»______


























	
	Приложение 4 
к Административному регламенту


Форма описи дел по личному составу организаций
                                                                                                                           УТВЕРЖДАЮ
                                                                                                                           Наименование должности 
Фонд № __________________                                                                        руководителя организации
ОПИСЬ № ________________                                                                        Подпись Расшифровка подписи
дел по личному составу                                                                                   Дата
за ____________________ год
                                                                                                                          
	№
пп
	Индекс дела
	Заголовок дела
(тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Количество листов в деле (томе, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	



В данный раздел описи внесено _________________________________________дел
(цифрами и прописью)
с № _________________________ по № _______________________ , в том числе:
литерные номера: ______________________________________________________
пропущенные номера: __________________________________________________
Наименование должности
составителя описи                                         Подпись                                     Расшифровка подписи
Дата
Начальник службы кадров 
(инспектор по кадрам)                                  Подпись                                    Расшифровка подписи
Дата
СОГЛАСОВАНО                                                                        СОГЛАСОВАНО
Протокол  ЭК организации                                                    Протокол ЭПК архивного органа
от ______________ № ______________                                     от ______________ № 



























	
	Приложение 5 
к Административному регламенту 


Форма акта о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны
Наименование организации _______________________
АКТ                                                                                                                     УТВЕРЖДАЮ 
___________ № ____________                                                                         Наименование должности
___________________________                                                                       руководителя организации
(место составления) 
                                                                                                                                                                                                Подпись Расшифровка
о необнаружении документов,                                                                         подписи
пути розыска которых исчерпаны                                                                   Дата
Фонд № ________________ (название фонда)
	


В результате _______________________________ установлено отсутствие в фонде перечисленных ниже дел, предпринятые архивом всевозможные меры по розыску дел положительных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным снять с учета:

	Номер 
описи
	Номер 
ед.хр.
	Заголовок
ед.хр.
	Количество
листов
	Крайние
даты
	Предполагаемые 
причины отсутствия

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого ___________________________________________________________ ед.хр.
(цифрами и прописью) 
Содержание утраченных материалов может быть частично восполнено следующими ед.хр.:
_____________________________________________________________________________
(номера ед.хр. и их групповые заголовки)
_____________________________________________________________________________
Наименование должности                             Подпись                            Расшифровка подписи
руководителя архива
(лица, ответственного за архив)
Дата
СОГЛАСОВАНО                                                                     СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК архивного органа                                            Протокол ЭК организации
от_______________ №_____________                                    от_____________ №___________
Изменения в учетные документы внесены.
Руководитель архива Подпись Расшифровка подписи
(лицо, ответственное за архив)
Дата




















	
	Приложение 6
к Административному регламенту 



Форма акта о неисправимых повреждениях документов 

	#G0Наименование организации
	
	УТВЕРЖДАЮ 

	
	
	Наименование должности
руководителя организации 

	АКТ 
	
	

	____________ N ___________
	
	Подпись 
	Расшифровка 

	
	
	
	подписи 

	(место составления)
	
	Дата 
	

	
	
	Фонд N 
	

	о неисправимых повреждениях документов 
	
	
	(название фонда)


В фонде обнаружены документы, признанные неисправимо поврежденными:

	#G0N п/п 
	Опись N 
	Ед. хр. N 
	Кол-во листов (время звучания, метраж)
	Заголовок поврежденных ед. хр.
	Крайние даты 
	Сущность и причины повреждения 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Итого обнаружено неисправимо поврежденных 
	__________________________
	ед.хр.
	

	
	(цифрами и прописью)
	
	

	Перечисленные ед. хр. подлежат списанию ввиду:
	

	
	

	
	

	
	

	#G0Наименование должности
руководителя архива 
	
	

	(лица, ответственного за архив)
	Подпись 
	Расшифровка подписи

	Дата

	СОГЛАСОВАНО 
	СОГЛАСОВАНО 

	Протокол ЭПК архивного органа
	Протокол ЦЭК (ЭК) организации 

	от ____________ N ____________
	от ____________ N ___________

	Изменения в учетные документы архива внесены.

	Наименование должности работника,
	
	

	внесшего изменения в учетные документы 
	Подпись 
	Расшифровка подписи



	

	Приложение 1
к Административному регламенту 



БЛОК-СХЕМА
последовательности действий административной процедуры «Прием и регистрация документов от 
организаций –источников комплектования архивного отдела, передача их на рассмотрение ЭПМК»

										


	Регистрация документов начальником архивного отдела







	Проверка комплектности и правильности оформления документов, консультирование работника организации








	Заявитель предоставил полный и правильно оформленный комплект документов 



 


	Принятие решения о возможности исполнения  муниципальной функции 











	Возвращение документов заявителю с обоснованием отказа в исполнении муниципальной функции



















Приложение 
к Административному регламенту №7
Форма уведомления об отказе предоставления муниципальной услуги



Бланк письма
архивного отдела
                                                      __________________________________
                                                        (наименование организации)
                                                           _____________________________________
                                                                                      (адрес)

Направляем на доработку _________________________________________________
(название документа (ов)
в связи _________________________________________ ___________________________ 
(обоснование отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Приложение: на __ лл. в ___ экз.


Должность            Подпись            Расшифровка подписи
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