	УТВЕРЖДЁН

	Постановлением главы 

	администрации Провиденского 

	муниципального района

	от «25» февраля  2014г № 44


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ 

Архивного отдела администрации Провиденского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Приём на хранение архивных документов от  физических и юридических лиц»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент Архивного отдела администрации Провиденского муниципального района по исполнению муниципальной функции "Приём на хранение архивных документов от физических и юридических лиц" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции "Приём на хранение архивных документов от физических и юридических лиц" (далее – проект постановления), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) и устанавливает порядок взаимодействия между Архивным отделом администрации Провиденского муниципального района (далее – Архивный отдел) и Отделом ЗАГС и архивов Организационного управления Аппарата Губернатора и Правительства Чукотского Автономного Округа (далее - Отдел ЗАГС и архивов), организациями – источниками комплектования, негосударственными организациями, физическими лицами при её исполнении.


1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 43, ст. 4169);

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007 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" (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации, регистрационный N 9059 от 06.03.2007; Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, N 20);

Распоряжением главы администрации Провиденского муниципального района от 30 декабря 2013 года № 348 «Об утверждении положения об архивном отделе администрации Провиденского муниципального района и должностных инструкций начальника архивного отдела, ведущего архивариуса архивного отдела и архивиста 1 категории»».

1.3. Муниципальная функция исполняется Администрацией Провиденского муниципального района Чукотского автономного округа (далее - Администрация). Непосредственная организация исполнения муниципальной функции осуществляется Архивным отделом администрации Провиденского муниципального района. 


1.4. Результатом исполнения муниципальной функции является решение ЭПМК Отдела ЗАГС и архивов Организационного управления Аппарата Губернатора и Правительства Чукотского автономного округа о включении архивных документов в состав Архивного фонда Российской Федерации, при утверждении описей дел постоянного срока хранения и согласовании описей дел по личному составу, образовавшихся в процессе деятельности  организаций - источников комплектования. 


1.5. При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с Отделом ЗАГС и архивов, с органами местного самоуправления, организациями (независимо от форм собственности), в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы, подлежащие приему на хранение в Архивный отдел, включенные в списки организаций - источников комплектования.  
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении 

муниципальной функции

2.1.1 Информирование о месте нахождения, графике работы, часах приема должностных лиц Архивного отдела, участвующих в исполнении муниципальной функции, а также консультирование по вопросам исполнения муниципальной функции осуществляются посредством телефонной связи, при личном, письменном обращении заинтересованных в правилах исполнения муниципальной функции лиц:  

по адресу: 689251, Чукотский автономный округ, п. Провидения, ул. Набережная Дежнёва, д. 8а
понедельник-четверг с 9.00 до 17.45 

пятница – с 9.00 до 17.30 

перерыв на обед с 13.00 до 14.30


суббота,  воскресенье   выходные;

по почтовому адресу: 689251, Чукотский автономный округ, пгт. Провидения, ул. Набережная Дежнёва, д. 8а, Архивный отдел администрации Провиденского муниципального района;


по телефону 


8(42735) 2-26-97; 

факс                


8(42735) 2-23-72; 2-20-30
по адресу электронной почты:  prov.adm@mail.ru 

Информация по вопросам исполнения муниципальной функции расположена в сети Интернет на официальном сайте администрации Провиденского муниципального района: www.provadm.ru 
2.2 Платность (бесплатность) исполнения 

муниципальной функции


Муниципальная функция, осуществляемая в рамках настоящего административного регламента, исполняется бесплатно.

2.3. Сроки исполнения 

муниципальной функции


Исполнение муниципальной функции осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации документов в приемной главы администрации или Архивном отделе администрации Провиденского муниципального района. 

3. Административные процедуры 

исполнения муниципальной функции

3.1. Перечень административных процедур


Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) организация работы по приему и регистрации архивных документов;

2) подготовка архивных документов в организациях - источниках комплектования;

3) порядок работы архивного учреждения района по приему на хранение документов Архивного фонда Российской Федерации;

4) передача архивных документов ликвидируемых организаций в  муниципальный архив. 

3.2. Организация работы по приему и регистрации 

архивных документов

3.2.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры является представление списков организаций-источников комплектования документов в архивный отдел администрации с последующим отправлением для утверждения в Отдел ЗАГС и архивов. Документы могут быть доставлены посредством почтой, курьерской связью, непосредственно представителем источника комплектования.

1) ежегодное предоставление списков организаций-источников комплектования предприятий, учреждений района (далее - списки источников комплектования) для согласования их на заседании ЭПМК Отдела ЗАГС и архивов  - в срок до 15 декабря;

2) ежегодное предоставление плана работ Архивного отдела на следующий год, сводного списка организаций-источников комплектования  по обеспечению учёта и передачи документов на хранение в Архивный отдел, план-графика (далее - график) по упорядочению, учету, использованию и обеспечению сохранности документов постоянного и долговременного хранения, в том числе по личному составу в организациях, предприятиях, учреждениях (не зависимо от форм собственности)  документов Архивного фонда  Российской Федерации для согласования с Отделом ЗАГС и архивов Организационного управления - в срок до 15 декабря текущего года;

3) ежегодное предоставление отчетов о работе Архивного отдела за прошедший год, включая показатели по приему архивных документов, - в срок до 10 января следующего года.
4) ежегодно с государственными и негосударственными организациями, включёнными в список организаций-источников комплектования, заключается договор (соглашение) о сотрудничестве по учёту, сохранности и передаче документов в Архивный отдел.
3.2.2. Прием и отправление документов для согласования с Отделом ЗАГС и архивов осуществляет начальник Архивного отдела. Начальник архивного отдела в течение 5 рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов. 

3.2.3. Ежегодно к 15 декабря сводные списки организаций-источников комплектования утверждаются постановлением главы администрации, согласовываются с ЭПМК Отдела ЗАГС и архивов, оформляются грифом согласования и направляются в Архивный отдел в течение 10 дней после заседания.

3.2.4. Начальник Архивного отдела на основе представленных данных готовит сводные показатели по району по приему архивных документов, представляет их консультанту Отдела ЗАГС и архивов для подписания. 


3.2.5. Результатами административной процедуры является решение ЭПМК Отдела ЗАГС и архивов о согласовании сводных списков организаций-источников комплектования.

3.3. Подготовка архивных документов в организациях-
источниках комплектования 

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является утвержденная номенклатура дел руководителем организации для определения состава архивных документов, подлежащих приему в  архивный отдел.
3.3.2. Ежегодно проводится экспертиза ценности документов, в результате которой осуществляется отбор дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив; отбор дел с временными сроками хранения, по личному составу подлежащих дальнейшему хранению в организациях, учреждениях, предприятиях; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

По результатам экспертизы ценности документов в организации составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, по личному составу, акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.

3.3.3. Организации, предприятия, учреждения района утверждают описи постоянного хранения и согласовывают описи дел по личному составу и личные дела уволенных работников  с Отделом Загс и архивов Организационного управления аппарата Губернатора и Правительства Чукотского АО.
Номенклатуры и описи дел организаций – источников комплектования Архивного отдела утверждаются и согласовываются только на ЭПМК Отдела ЗАГС и архивов в соответствии с заключенными (соглашениями) договорами о взаимодействии и сотрудничестве.
На основании проведенной экспертизы ценности архивных документов должностные лица Архивного отдела уведомляют руководителей предприятий, организации и учреждений о включении дел в состав Архивного фонда Российской Федерации.

3.4. Порядок работы Архивного отдела по приему на хранение документов Архивного фонда Российской Федерации

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры являются документы, включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации. По истечении установленных законодательством сроков временного хранения в организациях-источниках комплектования архивных документов передаются на хранение в архивный отдел в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом.
Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств организаций-источников комплектования, передающих указанные документы.

В определенные графиком сроки архивный отдел организует прием документов на хранение. 

Архивный отдел в письменной форме информируют организации-источники комплектования о предстоящих сроках и объемах передачи документов на хранение.

3.4.2. Архивные документы физических и юридических лиц, прошедшие экспертизу ценности документов включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации, принимаются на государственный учет и подлежат постоянному хранению в архивном отделе.

3.4.3. Документы по личному составу, временного (свыше 10 лет) срока хранения, являются разновидностью архивных документов и отражают трудовые отношения работника с работодателем.

3.4.4. Документы по личному составу подлежат приему на хранение в архивный отдел в следующих случаях:

1) при ликвидации государственных предприятий, органов местного самоуправления, муниципальных организаций, предприятий и учреждений в упорядоченном состоянии передаются на хранение в Архивный отдел;

2) при ликвидации негосударственных организаций, в том числе в результате банкротства, передаются ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим в упорядоченном состоянии на хранение в архивный отдел на основании договора между ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим, организацией и архивным отделом.

3.4.5. Архивные документы, находящиеся в частной собственности организаций и физических лиц, прошедшие экспертизу ценности, включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации и принимаются в архивный отдел на основании договоров между собственником или владельцем архивных документов и архивным отделом.

3.4.6. При наличии свободных площадей архивный отдел на основе договора может осуществлять прием архивных документов на временное хранение от организаций, не являющихся источниками их комплектования.

3.5. Передача архивных документов ликвидируемых организаций

в муниципальный архив

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является ликвидация организаций, являющихся источником комплектования архивного отдела. Архивные документы, включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу и архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, в упорядоченном состоянии передаются на хранение в архивный  отдел.

3.5.2. В случае ликвидации организации, не являющейся источником комплектования архивного отдела, документы по личному составу в упорядоченном состоянии передаются в архивный отдел на основе договора.

Архивный отдел определяет сроки и условия передачи документов на хранение.

3.5.3. В случае ликвидации организаций, в том числе в результате банкротства, архивные документы поступают в ведение ликвидационной комиссии (ликвидатор) или конкурсного управляющего для проведения инвентаризации, мероприятий по обеспечению их сохранности и передаче на хранение в  муниципальный архив.

3.5.4. Ликвидационная комиссия (ликвидатор) или конкурсный управляющий принимает в свое ведение документы ликвидируемой организации по акту приема-передачи и проводит их инвентаризацию. В акте приема-передачи фиксируется количество принятых документов, факты их порчи, утери.

3.5.5. Ликвидационная комиссия (ликвидатор) или конкурсный управляющий обращается в муниципальный архив или орган местного самоуправления в письменной форме с просьбой о приеме документов. К письму прилагается копия решения Арбитражного суда о признании организации банкротом, либо в Управление финансов, экономики и имущественных отношений Чукотского автономного округа о ликвидации организации, либо иной документ, подтверждающий факт ликвидации организации, а также копия устава, сведения об образовании и переименованиях организации.

3.5.6. Муниципальный архив рассматривает обращение в течение 3 рабочих дней со дня его поступления и уведомляет ликвидационную комиссию (ликвидатора) или конкурсного управляющего о принятом решении.

3.5.7. Ликвидационная комиссия (ликвидатор) или конкурсный управляющий предусматривает в смете расходов ликвидируемой организации расходы по проведению экспертизы ценности, упорядочению и передаче архивных документов на хранение в муниципальный архив.

Ликвидационная комиссия (ликвидатор) или конкурсный управляющий может заключить договор с муниципальным архивом или с органом местного самоуправления на оказание платных услуг по экспертизе ценности, упорядочению архивных документов, а также вправе привлечь юридических и физических лиц, имеющих соответствующую квалификацию.  

3.5.8. По результатам экспертизы ценности документов составляются:

1) описи дел постоянного хранения (если ликвидируемая организация являлась источником комплектования архивного отдела и её документы отнесены к составу Архивного фонда Российской Федерации);

2) описи дел по личному составу;

3) описи дел временного срока хранения (на дела, срок хранения которых истек);

4) акт о выделении дел к уничтожению;

5) историческая справка (если документы в архивный отдел передаются впервые) либо дополнение к исторической справке.

 Ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим описи дел постоянного хранения, по личному составу, историческая справка представляются на рассмотрение в архивный отдел, который направляет их на утверждение и согласование в экспертно-проверочную и методическую комиссию (далее – ЭПМК) Отдела ЗАГС и архивов.

В случае неполного состава документов, включенных в описи, ликвидационная комиссия (ликвидатор) или конкурсный управляющий представляет вместе с описями справки об отсутствии документов с указанием причины их отсутствия, заверенные печатью и подписью председателя ликвидационной комиссии (ликвидатора) или конкурсного управляющего.

3.5.9. Упорядочение документов может считаться завершенным после утверждения (согласования) описей дел постоянного хранения и согласования описей дел по личному составу ЭПМК Отдела ЗАГС и  архивов.

3.5.10. Описи дел постоянного хранения и описи дел по личному составу после их утверждения (согласования) ЭПМК Отдела ЗАГС и архивов представляются на утверждение председателю ликвидационной комиссии (ликвидатору) или конкурсному управляющему.

3.5.11. Архивный отдел оказывает методическую помощь при подготовке архивных документов ликвидируемых организаций к передаче на хранение в соответствующий архив.   

3.5.12. Архивные документы ликвидируемых муниципальных организаций передаются в упорядоченном состоянии в архивный отдел.

Передача архивных документов ликвидируемой негосударственной организации осуществляется на основании договора между ликвидационной комиссией (ликвидатором) или конкурсным управляющим и архивным отделом.

3.5.13. Документы ликвидируемой организации передаются на хранение в архивный отдел по описям, утвержденным (согласованным)  ЭПМК Отдела ЗАГС и архивов, с неистекшими сроками временного хранения – по сдаточным описям. Передача дел проводится по единично по описям.

3.5.14. При передаче документов в архивный отдел передаются по четыре экземпляра описи дел постоянного хранения и по личному  составу.

3.5.15. При приеме документов на хранение сотрудниками  архивного отдела проводится проверка наличия дел по описям, правильности научно-технической обработки, физического и санитарно-гигиенического состояния дел.

3.5.16. Прием документов в архивный отдел оформляется актом приема-передачи, составляемым в 2-х экземплярах. Один экземпляр остается в архиве, другой передается ликвидационной  комиссии (ликвидатору) или конкурсному управляющему. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением 

муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется начальником архивного отдела, путем проведения проверок  соблюдения исполнителями положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.2. Периодичность текущего контроля устанавливается начальником архивного отдела. 

4.3. Текущий контроль осуществляется в форме плановых проверок (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы архивного отдела) и внеплановых, в том числе по конкретному обращению организаций-источников комплектования.  

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав организаций-источников комплектования, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение организаций-источников комплектования. 

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. В случае, выявления нарушений  прав организаций-источников комплектования, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Чукотского автономного округа.

4.6. Должностные лица, участвующие в исполнении муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение положений настоящего Административного регламента и соблюдение сроков исполнения муниципальной функции.  

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную 

функцию, а также его должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами, специалистами в ходе исполнения муниципальной функции в досудебном (внесудебном) порядке вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу.

Действия (бездействия) и решения должностных лиц,  специалистов архивного отдела обжалуется начальнику архивного отдела.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой, в письменной (устной) форме лично, а также посредством направления жалобы любым видом связи в форме, позволяющей идентифицировать заявителю.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и принятые в ходе исполнения муниципальной функции решения должностных лиц, специалистов, нарушающие права, свободы и законные интересы заявителей.

5.4.  Жалоба заявителя, поданная в письменной форме или в форме электронного документа, должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (полное наименование юридического лица) заявителя, которым подается жалоба, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, уведомление о переадресации жалобы;

наименование муниципального органа, в который направляется жалоба либо фамилию, имя и отчество должностного лица, должность соответствующего лица;

суть жалобы;

личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению документы и материалы в электронной форме либо направляет указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

При подаче жалобы заявители вправе получить в архивном отделе  информацию и документы (их копии), необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Прием жалоб на действия (бездействие) и принятые в ходе исполнения муниципальной функции решения, а также прием сообщений о нарушениях, допущенных в ходе исполнения муниципальной функции, осуществляется по почтовому адресу, адресу электронной почты и номерам телефонов, указанных в разделе 2.1.1. раздела 2 настоящего Административного регламента.  

5.5. Жалоба должна быть рассмотрена в срок, не превышающей 30 дней со дня ее регистрации. 

5.6. Основанием для приостановления рассмотрения жалобы является заявление о приостановлении рассмотрения, поданного заявителем.

5.7. Результатом рассмотрения жалобы является принятие  должностными лицами, указанными в п. 5.1. настоящего подраздела, решения об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. 

Жалоба заявителя считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней  вопросы, по указанным вопросам приняты необходимые меры и даны ответы.

Если в результате рассмотрения жалоба принята обоснованной, то  соответствующим должностным лицом принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей. Так же принимается решение о привлечении должностного лица, специалиста,  ответственного за действия (бездействие)  и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции, повлёкшие за собой жалобы обратившегося лица.    

.

                                                                                           Приложение

   к Административному регламенту архивного отдела администрации Провиденского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Приём на хранение архивных документов от физических и юридических лиц»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

	Составление сводного списка организаций-источников комплектования архивного отдела 



	Согласование номенклатуры дел, анализ и экспертиза ценности документов для отбора дел постоянного, временного хранения, в том числе по личному составу




	Провидение научно-технической обработки дел,  предоставление актов на уничтожение  




	Составление описей дел постоянного, временного хранения, в том числе по личному составу и личных дел уволенных, предоставление исторической справки



	Утверждение описей дел постоянного хранения, согласование описей дел по личному составу и личных дел уволенных с Отделом по делам архивов




	Проверка наличия дел по описям, санитарно-гигиенического состояния дел, составление акта приёма-передачи



	Приём-передача архивных документов ликвидируемой организации  


