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ТЫВА РЕСПУБЛИКАНЫН

КАА-ХЕМ КОЖУУН ЧАГЫРГАЗЫНЫН

ДОКТААЛЫ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ КАА-ХЕМСКОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ ТЫВА

07 апреля  2014года №  219
с. Сарыг-Сеп

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием, хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  а также в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги,  для создания комфортных условий  ее получения, Администрация Каа-Хемского района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием, хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов».


2. Обнародовать настоящее постановление в информационных стендах и разместить на официальном сайте администрации Каа-Хемского района в сети Интернет (www.kaa-hem.ru).


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя председателя администрации Каа-Хемского района по экономике.

Председатель администрации

Каа-Хемского района                                                


 В. С Чаж-оол

                              
                             Утвержден 

                                                                                         Постановлением председателя 

                                                            администрации Каа-Хемского  района
                                                                                       

                                                                                         от «07»_апреля_2014 г №_219_ 

  

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Прием, хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

  1. Общие положения 

1.1. Административный регламент (далее –Регламент) по предоставлению архивом администрации Каа-Хемского района муниципальных услуг по приему, хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов. 

1.2. Органы и организации, участвующие в исполнении муниципальной услуги. 

Исполнение муниципальной услуги по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов осуществляет архив администрации Каа-Хемского района.  

1.3. Исполнение муниципальной услуги по приему и хранению документов по истечении сроков временного срока хранения осуществляется в соответствии с: 

            Федеральным законом от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
Приказ от 18.01.2007г. N 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»
            Законом республики Тыва от 03.07.2006г. № 1893 ВХ – I «Об архивном деле в Республике Тыва»;            

            Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2. Стандарт исполнения муниципальной функции
2.1. Наименование муниципальной функции

  Прием, хранение, комплектование (формирование), учет и использования архивных документов и архивных фондов. 
2.2. Орган предоставления муниципальной услуги 

 Предоставление государственной услуги по приему и хранению документов по истечении сроков временного срока хранения осуществляет архив администрации Каа-Хемского  района.   

2.3. Описание результата муниципальной функции

1. Комплектование (формирование) муниципального архива документами организаций-источников комплектования, ликвидированных организаций.  

2.4. Перечень документов, необходимых для исполнения  муниципальной функции

1. Прием документов на постоянное хранение от организаций-источников комплектования архивного отдела осуществляется при наличии следующих документов:

- опись дел постоянного хранения, утвержденная ЭПМК при Архивном агентстве Республики  Тыва;

- историческая справка (при первом приеме документов);

2. Прием документов по личному составу от организаций, ликвидированных без правопреемника или объявленных банкротами, осуществляется при наличии следующих документов:

- документ, подтверждающий ликвидацию или банкротство организации;

- опись дел по личному составу, согласованная ЭПМК при Архивном агентстве Республики Тыва.

2.5. Срок исполнения муниципальной функции

1. Прием документов на постоянное хранение от организаций-источников комплектования архивного отдела осуществляется в течение 1 (одного) дня согласно графику передачи дел постоянного хранения в архивный отдел, утвержденному Распоряжением Администрации Каа-Хемского района.

2. Прием документов по личному составу от организаций, ликвидированных без правопреемника или объявленных банкротами, осуществляется в течение 1 (одного) дня.

2.6. Основания для приостановления исполнения или отказа в исполнении муниципальной функции со ссылкой на действующее законодательство (исчерпывающий перечень)

1. Отсутствие упорядоченности документов, передаваемых на хранение

2. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание

3. Отсутствие документов, предусмотренных п.2.4. настоящего административного регламента.

2.7. Место расположения организации, исполняющей муниципальную функцию 

  668420, Республика Тыва, Каа-Хемский  район, с. Сарыг-Сеп, ул. Енисейская д. 143.  Телефон/факс архива, предоставляющего муниципальные услуги: 8(394-32) 22-482,факс 22-666. e-mail: s-sadmin@mail.ru, www. kaa-hem.ru. 
2.8. Режим работы организации, исполняющей муниципальную функцию, порядок доступа и обращений  в организацию, исполняющую муниципальную функцию
      График работы архива администрации Каа-Хемского района: 

Понедельник – прием граждан и выдача документов     с 8.00 до 16.00     

Вторник – работа с организациями                                   с 8.00 до 16.00 

Среда – работа с документацией                                       с 8.00 до 16.00 

Четверг – работа с документацией                                    с 8.00 до 16.00 

Пятница – оформление справок по запросам                    с 8.00 до 16.00 

Обеденный перерыв                                                           с 12.00 до 13.00 

Суббота, воскресенье  - выходной. 
2.9. Должностные лица, непосредственно обеспечивающие исполнение муниципальной функции

Заведующий архивным отделом
2.10     Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется: 

- по телефону; 

- по письменным обращениям граждан; 

- при  личном обращении граждан и представителей организаций. 

  По телефону работник архива дает исчерпывающую информацию по вопросам приема, хранения, комплектования (формирования), учета и исполнения архивных документов и архивных фондов. 
 2.11. Сроки рассмотрения письменного обращения

Письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.(№ 59 –ФЗ от 02.05.2006г ст.12)
2.12. Порядок контроля за исполнением муниципальной функции со стороны вышестоящих должностных лиц

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется Администрацией Каа-Хемского района
Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется:

- непосредственно специалистом архивного отдела Администрации Каа-Хемского района при личном обращении;

-   с использованием средств почтовой и телефонной связи;

-  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

- посредством размещения на информационных стендах в общедоступных приемных помещениях архивного отдела.

          Основными требованиями к информированию пользователей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

            Для ожидания приема отводится помещение, оборудованное стульями и столами для возможности оформления документов. В местах ожидания приема на столах  должна быть  писчая бумага и канцелярские принадлежности (пишущие ручки) в количестве, достаточном для оформления документов. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Комплектование (формирование) архивных фондов, дел и хранение документов. 

     Формирование (комплектование) архивных фондов – систематическое пополнение  архивов в соответствии с их профилем и территориальной принадлежностью путем приема документов постоянного хранения от организаций - источников комплектования после истечения установленного срока хранения указанных документов или ликвидации организаций, а также от отдельных граждан. 

Формирование архивных фондов включает: 

- определения источников комплектования архивов органов местного самоуправления, муниципальных организаций (структурные подразделения, подведомственные организации, физические лица); 

- определение состава документов, подлежащих хранению в течение установленных сроков в органах местного самоуправления и муниципальных организациях (документы постоянного хранения и по личному составу, документы организаций-предшественников и ликвидированных подчиненных организаций; 

- организация передачи документов органов местного самоуправления, муниципальных организаций в муниципальный архив (проведение экспертизы ценности документов, формирование и оформление дел, составление описей дел и актов о выделении к уничтожению документов не подлежащих хранению). 

     Источниками комплектования архива являются органы местного самоуправления , муниципальные организации и граждане, в процессе деятельности которых образуются документы фонда, архив администрации Каа-Хемского района  и другие архивные документы, подлежащие приему на хранение в районный архив. 

3.2. Прием-передача документов в архив. 

документы, находящиеся в муниципальной собственности, по истечении сроков их временного хранения в органах местного самоуправления и муниципальных организациях передаются на постоянное хранение в муниципальный архив. 

     Архив осуществляет прием документов в соответствии с планом-графиком, составленным с учетом установленных сроков передачи документов на постоянное хранение, согласованным с организациями источниками комплектования. 

     Документы организаций-источников комплектования передаются в архив в упорядоченном состоянии по утвержденным (согласованным) экспертной комиссией описям дел соответствующими номенклатурами дел. 

      Срок приема документов от организаций, не являющихся районной собственностью определяются  в договоре (на возмездной основе в соответствии с Перечнем платных услуг и работ, выполняемых архивом (утверждается Председателем администрации района). 

     Досрочная передача документов на постоянное хранение может быть осуществлена при угрозе утраты (уничтожения) документов. 

3.3. Формирование дел. 

     Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. 

     Формированием дел занимаются лица, ответственные за делопроизводство и архив. 

3.4. Экспертиза ценности документов. 

     Экспертиза ценности документов проводится для установления научной, исторической и практической значимости документов с целью отбора их на хранение и установления сроков хранения при составлении номенклатур дел; в процессе формирования дел; при подготовке дел к последующему хранению. 

     Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на постоянное хранение документов, образующихся в процессе деятельности организаций, приказом руководителя организации  создается экспертная комиссия (ЭК). Функции и права – а также организация ее работы определяются положением, утвержденным руководителем организации. 

     Отбор документов постоянного хранения проводится на основании перечней типовых  управленческих документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел организации путем полистного просмотра дел. В делах подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. Окончательное решение по результатам экспертизы ценности документов принимает ЭК организации. 

     По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного хранения и по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.  

3.5. Оформление дел. 

     Оформление дел – это подготовка их к последующему хранению. Для органов местного самоуправления, муниципальных организаций подлежат оформлению при их заведении и по завершении календарного года. 

     Оформление дел проводится работниками, ответственными за делопроизводство и архив, при методической помощи работника архива. 

     В зависимости от сроков хранения документов проводится полное и частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного хранения и по личному составу. 

     Полное оформление дел предусматривает: 

- подшивку дел; 

- нумерацию листов (карандашом в правом углу) дела; 

- составление листа-заверителя; 

- составление (в необходимых случаях) внутренней описи документов (угасающие записи) 

- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дел; 

     При приеме документов проводится проверка физического, санитарно-гигиенического и технического состояния документов. 

     Прием документов оформляется актом приема-передачи документов на постоянное хранение, составленных в 2-х экземплярах. Один экземпляр остается в архиве, другой – в организации – источнике комплектования. В архив с документами передаются 3 экземпляра описи. 

3.6. Составление описей дел. 

     На все завершенные в делопроизводстве дела постоянного хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, составляются архивные описи. 

     Опись дел – это архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения (единиц учета), закрепления их систематизации внутри фонда и их учета. 

     Описи составляются отдельно: 

- на дела постоянного хранения; 

- дела по личному составу; 

- дела, состоящие их документов, характерных только для данной организации (похозяйственные книги, алфавитные книги хозяйств и т. п.) хранятся по месту их заполнения. 

     На дела временного (до 10 дел) хранения описи не составляются. 

     Опись дел составляется в 4-х экземплярах, подписывается составителем и ответственным за делопроизводство и архив, утверждается руководителем, согласовывается с ЭК организации сдается в архив и направляется на рассмотрение ЭПМК при Архивном агентстве Республики  Тыва. 

     Отбор документов за соответствующий период к уничтожению, составление акта о выделении их к уничтожению и уничтожение включенных в акт документов и дел производится после того, как описи на дела постоянного хранения за соответствующий период времени утверждены, а на дела по личному составу согласованы с ЭПМК при Архивном агентстве. 

3.7. Учет документов. 

     Учет документов – это  определение их количества и состава в установленных единицах учета и отражение этого количества и состава в учетных документах. Учет документов в архиве осуществляется руководителем, который представляет учетные сведения в Архивное агентство Республики Тыва для централизованного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации. 

     Документы поступившие в архив сразу регистрируются в книге учета поступлений документов, и присваивается документам по списку фондов, номер фонда. 

     Порядок учета документов в архиве определяет состав учетных документов и учетных базы данных, закрепляет последовательность выполнения работ по учету при приеме и выбытии документов. 

     Учетные документы, кроме описей и дел, документов, предназначены для служебного пользования и пользователям не выдаются. В отдельных случаях по решению руководства архива могут быть выданы дела фондов. 

3.8  Использование документов. 

Использование документов – применение документов и (или) информации, в них       содержащейся, в целях удовлетворения информационных потребностей граждан, общества, государства. 

       Основными формами использования документов являются: 

     - информационное обеспечение органов местного самоуправления, муниципальных организаций в соответствии с их запросами, а также в инициативном порядке; 

     - исполнение запросов социально-правового характера (информация по запросам выдается виде архивной справки, архивной копии и архивной выписки на основании письменного заявления и по установленной форме). 

     - выдача документов во временное пользование (юридические лица при предъявлении соответствующих документов). 

3.9. Хранение документов и дел. 

       Органы местного самоуправления, муниципальные организации обязаны обеспечивать финансовые, материально-технические и иные условия, необходимые для комплектования, хранения, учета и использования архивных документов, предоставлять создаваемым архивам помещения, отвечающие нормативным требованиям хранения архивных документов и условиям труда работника архива. 

       Архив размещается в специально приспособленном для постоянного хранения документов здании. 

       Дела текущего делопроизводства находятся в рабочем кабинете. Упорядоченные архивные документы хранятся в запирающихся шкафах, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света, в специально отведенных для этой цели помещениях административного здания органа местного самоуправления, муниципальной организации. 

       Помещение хранилища должно быть оборудовано в соответствии с действующими нормами по пожарному, по охранному режимам. Хранилища в рабочее время закрыто на ключ. Хранилище имеет удобный для эвакуации выход на лестничную клетку. Электропроводка должна быть скрытой, штепсельные розетки (пылесос, лампа и т.д.) – герметичными или полу герметичными. Шнуры переносной аппаратуры должны иметь резиновую изоляцию. Распределительные электрощиты и предохранители устанавливаются вне хранилища. По окончании работы в хранилище аппаратура, электрические розетки последовательно обесточиваются. 

       Хранение документов и  дел: 

- постоянное – бессрочное; 

- временное (долговременного хранения) – 75 лет, документы по личному составу (приказы по личному составу, лицевые счета по заработной плате или расчетные ведомости, личные дела уволенных работников и личные карточки (ф.Т-2), тарификационные ведомости, акты о несчастных случаях, списки личного состава, невостребованные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты и т.д.). 

- депозитарное – согласно договору или сроку хранения документов. 

3.9. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги. 

       Процесс научно-технической обработки, описание и передачи на хранение документов постоянного хранения и по личному составу может быть длительным в зависимости от срока существования организации и объема дел. Упорядочение документов может быть проведено работниками организации или с помощью работника архива на платной основе. 

4. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для отказа в муниципальной услуге может быть не полное оформление дел: 

- подшивку дела; 

- нумерацию листов (карандашом в правом углу) дела; 

- составление листа – заверителя; 

- составление (в необходимых случаях) внутренней описи документов (угасающие записи); 

- составление описи дел. 

       Но, если есть хоть малейшая угроза утраты или уничтожения (в сыром подвале, негде хранить (разбросаны), в пожароопасных местах находятся документы и т.д.) то несмотря ни  на что сразу определяется место нахождения данных документов и сразу принимаются в архив. 

       Требования к платности и (бесплатности) предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги по приему, хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных  документов и архивных фондов является бесплатной муниципальной услугой. 

   5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

   5.1.      Гражданин или представитель организации может обратиться с письменной жалобой      на действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента. 

  5.2.  Действия и решения должностных лиц архива могут быть обжалованы: в вышестоящий орган; 

           - в судебном порядке 

    5.3. Гражданин или представитель организации в своей жалобе в обязательном порядке    указывает: 

   - фамилию, имя, отчество; 

   - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

   - изложение сути жалобы; 

   - личную подпись и дату. 

     В случае необходимости в подтверждении своих доводов гражданин или представитель       организации прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии. 

     5.4. Руководитель вышестоящего органа: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего жалобы, или его законного представителя; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

     5.5. Ответ на жалобу подписывается, тем руководителем, которым принята жалоба. 

     5.6. Ответ на жалобу, поступившую в архив, направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе. 

     5.7. Письменная жалоба, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 

     В исключительных случаях Руководитель архива или Работодатель на которого поступила жалоба вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 3  дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина или представителя организации, направившего жалобу. 

     5.8. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

     5.9. Если в жалобе гражданина или представителя организации 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 обязательства Руководитель архива вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином или представителем организации по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин или представитель организации, направивший жалобу. 

Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок – схема предоставления муниципальной услуги по оформлению архивных справок

1. 1. Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы



1.2. Блок-схема административной процедуры «Прием на постоянное хранение в архив от организаций - источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации по истечении сроков их временного хранения»














1.3. Блок-схема административной процедуры «Прием документов Архивного фонда Российской Федерации 

и других архивных документов, сроки временного хранения которых

 не истекли, от ликвидированных организаций »
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Начало процедуры «Прием на постоянное хранение в архив от организаций - источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации по истечении сроков их временного хранения»





Проверка физического и санитарно-гигиенического состояния принимаемых архивных документов








Проверка страховых копий на особо ценные документы и уникальные документы





Проверка комплектности учетных документов





На всех экземплярах описи дел, документов делаются отметки о приеме архивных документов в архив и новая итоговая запись в случае отсутствия единиц хранения





Оформление акта приема- передачи документов на хранение





Завершение процедуры «Прием на постоянное хранение в архив от организаций - источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации по истечении сроков их временного хранения»








Начало процедуры «Прием документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных организаций»





Проверка физического и санитарно-гигиенического состояния принимаемых архивных документов








Проверка страховых копий на особо ценные документы и уникальные документы





Проверка комплектности учетных документов





На всех экземплярах описи дел, документов делаются отметки о приеме архивных документов в архив и новая итоговая запись в случае отсутствия единиц хранения





Оформление акта приема- передачи документов на хранение





Завершение процедуры «Прием документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных организаций»














_1450069688

