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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
БУЗУЛУКСКИЙ РАЙОН
ОРЕНБУРГСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.11.2016г. № 818-п
г. Бузулук

Об утверждении административного регламента «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и на основании статьи 24 Устава муниципального образования Бузулукский район:
П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить административный регламент «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов», согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования на   правовом  интернет-портале    Бузулукского района (www.pp-bz.ru).
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя      главы    администрации   района  –  руководитель аппарата      
М.В. Елькину.


Глава района                                                                                    Н.А. Бантюков


	Разослано:
	в дело, архивный отдел, межрайпрокуратуре.






                     
    Приложение 
                                                                        к постановлению  администрации
                                                            Бузулукского района
                                                             от 09.11.2016г.  № 818-п

Административный регламент
архивного отдела администрации Бузулукского района Оренбургской области по предоставлению  муниципальной услуги  «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

1. Общие положения
Предмет регулирования
1.1. Административный регламент  архивного отдела администрации Бузулукского района Оренбургской области (далее – архивный отдел)  по предоставлению муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при хранении, комплектовании архивного отдела администрации  муниципального образования  Бузулукский район Оренбургской  области (далее – архивный отдел) документами архивного фонда Оренбургской области и другими архивными документами  и ведение учета документов архивного фонда Оренбургской области, как составной части документов Архивного фонда Российской Федерации, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями всех форм собственности при осуществлении предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга включает в себя требования к порядку и качеству предоставления муниципальной услуги по обеспечению сохранности, режима хранения документов, находящихся в архивном отделе, выдачи дел в целях использования ретроспективной информации для обеспечения потребностей общества, требования к порядку и качеству предоставления муниципальной услуги по комплектованию и учету, приему документов на хранение.

Получатели муниципальной услуги
 1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются юридические лица (органы государственной власти, органы местного самоуправления, общественные объединения, организации) и  физические лица.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами архивного отдела:
- непосредственно в архивном отделе;
- при обращении по телефону; 
- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;
- на информационных стендах;
- на интернет-Портале администрации муниципального образования Бузулукский  район. 
             1.4. Консультации предоставляются по перечням документов и сведениям, необходимым для предоставления услуги; времени приема и выдачи документов; срокам предоставления услуги.
1.5. Место нахождения архивного отдела  и его почтовый адрес: 461040, Оренбургская область, г. Бузулук, ул. О.Яроша, 60.
           Электронный  адрес: arhiv@bz.orb.ru
          Справочные телефоны: (35342) 7-41-93, 7-41-94

 Архивный отдел  осуществляет приём документов для предоставления муниципальной  услуги в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник - среда, пятница
	08.00 - 13.00

	Четверг
	Не приёмный день

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	выходные дни



            1.6. Информирование получателей муниципальных услуг по телефону осуществляется начальником архивного отдела в соответствии с графиком работы архивного отдела. Начальник отдела дает исчерпывающую информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги.
1.7. При информировании по письменным обращениям получателей муниципальных услуг ответ  направляется почтой  в адрес получателей муниципальных услуг или представителя получателей муниципальных услуг в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.
1.8. При информировании по обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес получателей муниципальных услуг в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.
1.9. Информирование получателей муниципальных услуг при личном обращении осуществляется начальником архивного отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы архивного отдела. Начальник архивного отдела обязан принять получателей муниципальных услуг в назначенный день. Прием может быть перенесен по инициативе представителя получателей муниципальных услуг на другой день или другое время. В день назначенной встречи начальник архивного отдела обязан обеспечить возможность доступа к месту проведения информирования представителю получателей муниципальных услуг для осуществления информирования о предоставлении муниципальной услуги.
         1.10. Сведения о месте нахождения и графике работы  архивного отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальных сайтах комитета по делам архивов Оренбургской области
www.orenkomitetarchiv.ru и администрации Бузулукского района  www.bz.orb.ru.

2.  Стандарт  предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной  услуги
2.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов».

Наименование  органа,  предоставляющего муниципальную  услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов, осуществляет архивный отдел.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является прием документов в муниципальный архив, выдача заявителю акта о приеме – передаче документов на хранение в муниципальный архив, обеспечение их сохранности, учет и использование Архивного фонда. 

                Сроки предоставления муниципальной услуги:
Общий срок предоставления муниципальной услуги не более 30  дней с момента подачи заявления.
2.4. Приема документов на постоянное хранение осуществляется в течение 3 рабочих дней.
2.5. Прием документов по личному составу осуществляется в течение 3 рабочих дней. 
2.6. Комплекс мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их хищение, утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии, осуществляется систематически. Один раз в полугодие проводится обеспыливание пылесосом стеллажей и средств хранения (коробок, папок, упаковок). Один раз в месяц предусматривается санитарный день. Регулярная влажная уборка.
2.7. Проверка наличия и состояния архивных документов проводится в плановом порядке, но не реже 1 раза в 10 лет. В случае стихийных бедствий или при смене  начальника архивного отдела проводится внеочередная единовременная проверка наличия и состояния всех документов архива или их отдельных частей (групп).
2.8. Выдача архивных документов из архивохранилища производится в день обращения  на срок:
- до одного месяца – пользователям и работникам архива;
- до трех месяцев –    фондообразователям;
- до шести месяцев – судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.9. Предоставление муниципальной услуги по организации хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов,  их учета и использования осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации; 
Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 21 июля 1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; 
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 53-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;
Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;
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;
Законом Оренбургской области от 17 августа 2005 г. № 2551/460-III-ОЗ «Об архивном деле в Оренбургской области».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги

2.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:
- включение организаций в список источников комплектования архивного отдела; 
- договор между администрацией  Бузулукского района и собственником архивных документов;
- решение арбитражного суда о возбуждении процедуры банкротства (ликвидации) или решение ликвидационной комиссии; 
- письмо на имя главы района  (в произвольной форме) о приеме в архив документов по личному составу ликвидированных организаций;
- акт приема-передачи документов на хранение; 
- акт приема на хранение документов личного происхождения.
2.11. Для получения муниципальной услуги организации- источники комплектования предоставляют в архив следующие документы:
- описи дел постоянного или долговременного срока хранения, утвержденные руководителем и согласованные или утвержденные экспертной-методической проверочной   комиссией (далее – ЭПМК)    Комитета по делам архивов Оренбургской области (в 3-х экземплярах) и научно-справочный аппарат к ним;
- историческую справку  (при первом приеме документов, при последующих – дополнение к исторической справке);
- справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в муниципальный архив, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.
2.12. Ликвидированные организации, учреждения, предприятия для  получения муниципальной услуги представляют в Отдел следующие документы:
-  письмо на имя главы района  (в произвольной форме) о приеме в архив документов по личному составу;
-   документ, подтверждающий факт ликвидации юридического лица;
-  согласованные ЭПМК  Комитета по делам архивов Оренбургской области описи дел по личному составу (в 3-х экземплярах), научно-справочный аппарат к ним;
-  историческую справку;
- справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в архив, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены;
2.13. Физические лица предоставляют в Отдел:
-   сдаточную опись документов;
- в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя - доверенность на осуществление действий по предмету муниципальной услуги, выданную и оформленную в соответствии с гражданским законодательством, или ее нотариально заверенную копию.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, в отношении которых организована система межведомственного взаимодействия, предоставляются с использованием такой системы.
2.14. Заявитель одновременно для подтверждения верности копий документов, необходимых для получения муниципальной услуги, может предоставить  соответствующие документы в подлиннике.
2.15. Запрещается требовать от получателей муниципальной услуги предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги.
Запрещается требовать от получателей муниципальной услуги предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций.

       Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.13. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

Платность предоставления муниципальной услуги
2.14. Муниципальная услуга по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов на территории  Бузулукского района  для организаций - источников комплектования муниципального архива предоставляется на бесплатной основе.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.15. Вход в здание, где располагается архивный отдел,  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием его наименования  и режима работы. 
2.16.Кабинет ответственного должностного лица должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием  названия должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего предоставление  муниципальной  услуги. При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия ответственного должностного лица с Заявителями может быть организовано в виде отдельного рабочего места. 
         2.17. Рабочее место ответственного должностного лица  должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, должно соответствовать санитарным правилам и нормам. При организации приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
2.18. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения.
2.19. Сектор осуществления приема граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок:
- парковочное место для инвалидов размещено в непосредственной близости с административным зданием, где предоставляется муниципальная услуга, и оборудовано следующим образом:
     - к местам парковки обеспечен беспрепятственный доступ, исключающий высокие бордюры, узкие проходы (проезды);
     - стоянка, оборудованная для инвалидов,  обозначена специальным дорожным знаком;
- обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств для передвижения кресел-колясок;
- предусмотрено наличие на 1 этаже здания стола, для предоставления муниципальной услуги инвалидам, в стороне от входа и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- предусмотрено оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров при предоставлении им услуг;
- допуск собаки-проводника в здание, где предоставляется услуга.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.20. Предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом позволит повысить уровень качества и доступности предоставляемых заявителем муниципальных услуг за счет:
- снижения издержек физических и юридических лиц на преодоление административных барьеров, при взаимодействии с органами местного самоуправления;
- повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений;
- повышения уровня удовлетворенности заявителей и доступностью муниципальных услуг;
- контроля за исполнением муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

Основание для начала исполнения и последовательность действий 
при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является начальник архивного отдела, осуществляющий оказание услуги.
3.2. Прием на постоянное хранение в архив от организаций – источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации осуществляется в соответствии с графиком приема документов, утвержденным главой района, в 3-дневный срок.  Составление графика приема документов осуществляется на основании статьи 28 Закона Оренбургской области «Об архивном деле в Оренбургской области» № 2551/460-Ш-ОЗ от 29.08.2005г.
 Прием документов по личному составу от организаций без правопреемника или объявленных банкротами осуществляется на основании письма конкурсного управляющего главе района, составленного в произвольной форме, в 3-дневный срок.
3.3. Прием на постоянное хранение в архив от организаций – источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации и прием документов по личному составу от организаций без правопреемника или объявленных банкротами (приложение № 1) включает в себя следующие процедуры:
- проверка физического и санитарно-гигиенического состояния принимаемых архивных документов;
- проверка экземплярности описей;
- проверка комплектности учетных документов;
- на всех экземплярах описей дел, документов делаются отметки о приеме архивных документов в архив;
- оформление акта приема – передачи документов на хранение (приложение № 5).
3.4. Обеспечение сохранности архивных документов (приложение № 2) включает в себя следующие процедуры:
- проверка охранного режима;
- проверка противопожарного режима, замена или заправка огнетушителей по истечении установленного срока;
- проверка светового режима, состояния папок, коробок, связок, замена их при повреждении или износе;
- контроль температурно-влажностного режима;
- соблюдение санитарно-гигиенического режима (обеспыливание 2 раза в год стеллажей и средств хранения,  санитарный день 1 раз в месяц, регулярная влажная уборка.
3.5. Проверка наличия и состояния архивных документов (приложение № 3) включает в себя следующие процедуры:
- установление полноты учетных документов на проверяемые архивные фонды и архивные документы;
- установление порядка нумерации единиц хранения по описи дел;
- проверка правильности составления итоговых записей;
- сверка наличия архивных документов с описью;
- оформление акта проверки наличия и состояния архивных документов (приложение № 7).
3.6. Выдача архивных документов из архивохранилища во временное пользование (приложение № 4) осуществляется в день обращения и включает в себя следующие процедуры:
- выемка архивных документов и подкладывание карты заместителя;
- сверка архивного шифра и заголовков с описью дел, документов;
- полистная проверка архивных дел;
- регистрация выданных архивных документов в журнале выдачи архивных документов (приложение № 6);
- полистная проверка физического состояния возвращаемых архивных документов;
- отметка о возвращении архивных документов в книге выдачи архивных документов.

4. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником архивного отдела путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

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

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения сотрудников архивного отдела.
4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

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

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновному лицу осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.5. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц  архивного отдела, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами архивного отдела в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Заявитель может обратиться с жалобой  в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено для предоставления муниципальной услуги;
- затребование с заявителя платы, не предусмотренной для предоставления муниципальной услуги;
5.2.  Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела,  и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно к  главе муниципального образования Бузулукский район или его заместителю:
- глава муниципального образования Бузулукский район Бантюков Николай Александрович, контактный телефон (35342) 7-42-00; почтовый адрес: ул.Ленина, д.10, г.Бузулук, Оренбургская область, 461040
- заместитель главы администрации  Бузулукского района, курирующего работу архивного отдела, Елькина Марина  Владимировна,  телефон: (35342) 7-43-08;  почтовый адрес: ул.Ленина, д.10, г.Бузулук, Оренбургская область, 461040.
        5.3. В письменной жалобе указываются: 
- фамилия, имя, отчество;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- наименование должности, фамилия должностного лица  архивного отдела (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- изложение сути жалобы. В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы, законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые он считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства, с указанием их перечня;
- личная подпись;
- дата обращения.
        5.4. Поступившие в администрацию района письменные жалобы подлежат обязательной регистрации. Письменные жалобы регистрируются в управлении делами в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение главе района или его заместителю.
         5.5.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.        
         5.6. Рассмотрение обращения в устной форме в порядке досудебного обжалования осуществляется в течение одного рабочего дня.
         5.7. Глава района или его заместитель:
          - обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости с участием Заявителя или его представителя;
         - определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;
- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;
	- о результатах рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
         5.8. Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц архивного отдела, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
         5.9.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в  письменной форме, или по его желанию в электронной форме, дается ответ, оформленный в соответствии с правилами делопроизводства, содержащий ответ о принятом решении и действиях, произведенных в соответствии с принятым решением. Ответ на жалобу подписывается главой района (в его отсутствие – заместителем).
         5.10. В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное и предыдущие обращения направлялись в  архивный отдел. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.
         5.11. Ответ на жалобу не дается, если:
	- в письменной жалобе не указаны сведения, приведенные в пункте 5.3. настоящего Административного регламента; 
	- в письменной жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица архивного отдела, членов его семьи;
	- текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем письменно сообщается Заявителю, направившему жалобу, в течение 5 дней со дня регистрации жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
           5.12. Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель вправе запрашивать и получать от:
          - архивного отдела информацию о ходе предоставления муниципальной  услуги;
         - администрации района копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностных лиц архивного отдела, заверенные в установленном порядке. 
          5.13. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.
         5.14. Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, если решение не было принято, жалоба может быть подана в:
       Комитет по делам архивов Оренбургской области  по адресу: Советская ул., д. 16, Оренбург, 460014; тел. (3532) ; E-mail:  arhiv@mail.orb.ru;
          Федеральное архивное агентство по адресу: Ильинка ул., д. 12, Москва, 103132; тел. (495)606-23-26, 606-43-05; E-mail:rosarhiv@archives.ru; факс 606-55-87;
          5.15. В случае, если Заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы в инстанциях, указанных в пункте 5.14. настоящего Административного регламента, он может обжаловать принятое решение в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	5.16. В соответствии с законодательством Российской Федерации Заявитель, чьи права были нарушены, вправе обратиться с жалобой непосредственно в органы, перечисленные в пункте 5.14. настоящего Административного регламента, а также в органы прокуратуры и суда.





Приложение № 1
к Административному регламенту 

 Блок-схема административной процедуры 
«Прием на постоянное хранение в архив от организаций - источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации и прием документов по личному составу от организаций, ликвидированных без правопреемника или объявленных банкротами»

Начало процедуры «Прием на постоянное хранение в архив от организаций - источников комплектования документов Архивного фонда Российской Федерации и прием документов по личному составу от организаций, ликвидированных без правопреемника или объявленных банкротами»






Проверка экземплярности описей.

	
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 и прием документов по личному составу от организаций, ликвидированных без правопреемника или объявленных банкротами»



























Приложение № 2
к Административному регламенту 

 Блок-схема административной процедуры 
«Обеспечение сохранности архивных документов»
Начало процедуры «Обеспечение сохранности архивных документов»




Проверка охранного режима



Проверка противопожарного режима, замена или заправка огнетушителей по истечении установленного срока



	Проверка светового режима, состояния папок, коробок, связок, замена их при повреждении или износе



Контроль температурно-влажностного режима (замеры параметров воздуха и регистрация их в журнале)



Соблюдение санитарно-гигиенического режима (обеспыливание 2 раза в год стеллажей и средств хранения, 2 раза в год обследование помещений на наличие плесневых грибов, санитарный день 1 раз в месяц, регулярная влажная уборка)



Завершение процедуры «Обеспечение сохранности архивных документов»






















Приложение № 3
к Административному регламенту 

 Блок-схема административной процедуры 
«Проверка наличия и состояния архивных документов» 

Начало процедуры «Проверка наличия и состояния архивных документов»



Установление полноты учетных документов на проверяемые архивные фонды и архивные документы




Уточнение порядка нумерации единиц хранения по описи дел 


	
Проверка правильности составления итоговых записей




Сверка наличия архивных документов с описью



Оформление акта проверки наличия и состояния архивных документов



Завершение процедуры «Проверка наличия и состояния архивных документов»





















Приложение № 4
к Административному регламенту 

 Блок-схема административной процедуры 
«Выдача архивных документов из архивохранилища 
во временное пользование»

Начало процедуры «Выдача архивных документов из архивохранилища во временное пользование»



Выемка архивных документов и подкладывание карты-заместителя



Сверка архивного шифра и заголовков с описью дел, документов


	Полистная проверка архивных дел



Регистрация выданных архивных документов в книге выдачи архивных документов



Полистная проверка физического состояния возвращаемых архивных документов


Отметка о возвращении архивных документов в книге выдачи архивных документов


Завершение процедуры «Выдача архивных документов из архивохранилища во временное пользование»



























Приложение 5 
к Административному регламенту

Форма акта приема-передачи архивных документов на хранение

	УТВЕРЖДАЮ
____________________________________
(наименование должности руководителя организации-сдатчика)
__________________________________                                             
(подпись,  расшифровка подписи)
____________
(дата)                                                
	
	УТВЕРЖДАЮ
_______________________________________                            (наименование должности лица, курирующего работу архивного отдела)
 _____________________________________                                     
(подпись,  расшифровка подписи)
___________________
(дата)

	АКТ
____________№________
             
приема-передачи архивных документов            на  хранение

	
	


В связи с ________________________________________________________________________________                                                                                                                                            
                                                                                          (основание  передачи) 
_____________________________________________________________________________сдал,
                                                                                       (наименование организации - сдатчика)                                                                                          
 а            __________________________________________________________________  _принял
                                                                                            (наименование организации-приемщика)
документы названного фонда за ____________________ годы  и научно-справочный аппарат к ним:

	№ п/п
	Название и номер описи
	Кол-во экземпляров описи
	Количество ед. хранения
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого принято                                                                                                                             ед. хр.
                                                                                                                (цифрами и прописью)
	Передачу произвели:
                                                                               г.                                        должность  
______________________                                            _______________
 (подпись)                                                        (расшифровка подписи)  ______________
(дата)
	
	Прием произвели:
_________________________________
должность  
                                 _______________                            (подпись)                                    (расшифровка подписи)
_____________
(дата)



  Фонду присвоен №  ____                                          

Изменения в учетные документы внесены

______________________              ________________________                     _________________________                 
(должность)                                                        (подпись)                                                         (расшифровка подписи)


Приложение 6 
к Административному регламенту


Форма Журнала выдачи дел из хранилища



	Дата выдачи
	Реквизиты выданных документов
	Ф.И.О. лица, которому выданы документы
	Подпись лица, выдавшего документы 
	Подпись лица, получившего документы
	Дата возврата
	Подпись лица, получившего документы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	

	








































Приложение 7 
к Административному регламенту


Форма акта проверки наличия и состояния архивных документов


	Штамп
	
	

	АКТ
_______________№________
           (дата)
проверки наличия и состояния
архивных документов 
	
	УТВЕРЖДАЮ
          Управляющий делами

             дата




ФОНД № ______________

Название фонда______________________________________________________________

№№ описей_________________________________________________________________

Проверка проводилась  с  _________________ по____________________________________

Проверкой установлено:
1. Числится по описям ___________________________________________________ ед. хр.
(количество)
2. Выявлены технические ошибки:
2.1. Имеются литерные номера:
       а) не учтенные в итоговой записи ______________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
        б) не перечисленные, но учтенные 
      в итоговой записи ___________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
2.2. Пропущено номеров:
       а) не учтенные в итоговой записи _______________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
      б) не перечисленные, но учтенные 
      в итоговой записи ___________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
2.3. Другие, в результате чего объем 
       увеличился на________________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
       уменьшился на _______________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
3. Числиться по описям в результате
     устранения технических ошибок _________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)

4. Не оказалось в наличии ________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
5. Имеется в наличии по данному фонду
    (включенных в описи) ________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
из них требующих:
а) дезинфекции__________________________________________________________ед. хр.
                                           (количество)
б) дезинсекции_________________________________________________________ед. хр.
                                           (количество)
в) реставрации_________________________________________________________ед. хр.
                                           (количество)
г) переплета и подшивки _________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
д) восстановления затухающих текстов ___________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
е) неисправимо поврежденных __________________________________________ ед. хр.
                                            (количество)
ж) требующих шифровки _________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
з) требующих замены и оформления обложек  ___________________________  ед. хр.
                                           (количество)
и) требующих картонирования _________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)
к) ___________________________________________________________________ед. хр.
                                           (количество)
л) ____________________________________________________________________ед. хр.
                                           (количество)
6. Имеются не включенных в описи _______________________________________ ед. хр.
                                           (количество)

7. Итого по данному фонду (включенных и не включенных в описи),
    имеющихся в наличии __________________________________________________ ед. хр.
                                           (количество)

8. Характеристика условий их хранения.
    Отрицательные явления в состоянии и условиях хранения.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Проверку проводили:

_____________________________________
_____________________________________
дата					
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Приложение 8 
к Административному регламенту

Форма годового раздела описи дел постоянного 
хранения организации

______________________________
             (наименование организации)
								УТВЕРЖДАЮ
							Наименование должности
							руководителя организации
Фонд № ______
ОПИСЬ № ____			Подпись	Расшифровка
					подписи
дел постоянного хранения	                              Дата
за ______ год


	Название раздела (структурного подразделения организации)

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечания

	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 подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО				УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЦЭК (ЭК) ______________		Протокол ЭПК ____________________
(наименование				                                       (наименование уполномоченного
________________________________		_________________________________
организации)					                      органа исполнительной власти в области
      			           архивного дела)
от ______________ № ______________		от ______________ № ______________


image1.png




