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РОССИЙСКАЯФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯОБЛАСТЬ

КАЛТАНСКИЙГОРОДСКОЙОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯКАЛТАНСКОГОГОРОДСКОГООКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от26.03.2012№46-п

Обутвержденииадминистративногорегламентапредоставлениямуниципальнойуслуги«Оказаниеметодическойипрактическойпомощипредставителяморганизаций,предприятийповедениюделопроизводстваиформированиюведомственногоархива»

(утратило силу постановлением от 11.01.2016 №04-п)

ВсоответствиисФедеральнымзакономот27.07.2010№210-ФЗ«Оборганизациипредоставлениягосударственныхимуниципальныхуслуг»,сцельюобеспечениядоступностиикачественногопредоставлениямуниципальнойуслуги«Оказаниеметодическойипрактическойпомощипредставителяморганизаций,предприятийповедениюделопроизводстваиформированиюведомственногоархива»дляполучателеймуниципальнойуслугивМуниципальномказенномучреждении«АрхивКалтанскогогородскогоокруга»:

Утвердитьприлагаемыйадминистративныйрегламентпредоставлениямуниципальнойуслуги«Оказаниеметодическойипрактическойпомощипредставителяморганизаций,предприятийповедениюделопроизводстваиформированиюведомственногоархива»согласноприложению.

Муниципальномуказенномуучреждению«АрхивКалтанскогогородскогоокруга»(Н.С.Калистратова)обеспечитьсоблюдениенастоящегоадминистративногорегламентаприпредоставлениимуниципальнойуслуги.

Опубликоватьпостановлениевгазете«Калтанскийвестник».

РазместитьпостановлениеитекстрегламентанаофициальномсайтеадминистрацииКалтанскогогородскогоокруга.

Контрользаисполнениемпостановлениявозложитьнауправляющегоделами-руководителяаппаратаадминистрацииКалтанскогогородскогоокругаЛ.В.Русалееву.

ГлаваКалтанскогогородскогоокруга
И.Ф.Голдинов
Утвержденпостановлениемадминистрации
Калтанскогогородскогоокруга

от26.03.2012№46-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙРЕГЛАМЕНТ

предоставлениямуниципальнойуслуги«Оказаниеметодическойипрактическойпомощипредставителяморганизаций,предприятийповедениюделопроизводстваиформированиюведомственногоархива»

Общиеположения

Настоящийадминистративныйрегламентпредоставлениямуниципальнойуслуги«Оказаниеметодическойипрактическойпомощипредставителяморганизаций,предприятийповедениюделопроизводстваиформированиюведомственногоархива»(далее–административныйрегламент)разработанвцеляхповышениякачествапредоставленияидоступностирезультатовпредоставлениямуниципальнойуслуги,определяетсрокиипоследовательностьдействий(далее–административныхпроцедур)припредоставлениимуниципальнойуслуги.

Наименованиемуниципальнойуслуги-«Оказаниеметодическойипрактическойпомощипредставителяморганизаций,предприятийповедениюделопроизводстваиформированиюведомственногоархива»

ПредоставлениемуниципальнойуслугиосуществляетсяМуниципальнымказеннымучреждением«АрхивКалтанскогогородскогоокруга»(далее–архивилиучреждение).

Впроцессепредоставлениямуниципальнойуслугиархиввзаимодействуетс:органамигосударственнойвласти,втомчислеархивнымуправлениемКемеровскойобласти,органамиместногосамоуправления,юридическимиифизическимилицами.

Муниципальнаяуслугапредоставляется:организациям-источникамкомплектованияМуниципальногоказенногоучреждения«АрхивКалтанскогогородскогоокруга»всоответствииспланомработыархиваилипомерепоступленияобращений;организациям,невходящимвСписокисточниковкомплектования,согласноусловиямдоговора.Далеевтекстерегламента–заявители.

Предоставлениемуниципальнойуслугиосуществляетсявсоответствиис:

КонституциейРоссийскойФедерации;

Федеральнымзакономот06.10.2003№131-ФЗ«ОбобщихпринципахорганизацииместногосамоуправлениявРоссийскойФедерации»;

Федеральнымзакономот22.10.2004№125-ФЗ«ОбархивномделевРоссийскойФедерации»;

Федеральнымзакономот02.05.2006№59-ФЗ«ОпорядкерассмотренияобращенийгражданРоссийскойФедерации»;

ПриказомМинистерствакультурыимассовыхкоммуникацийРоссийскойФедерацииот18.01.2007№19«ОбутвержденииПравилорганизациихранения,комплектования,учетаииспользованиядокументовАрхивногофондаРоссийскойФедерацииидругихархивныхдокументоввгосударственныхимуниципальныхархивах,музеяхибиблиотеках,организацияхРоссийскойакадемиинаук»;

ПриказомМинистерствакультурыимассовыхкоммуникацийРоссийскойФедерацииот23.10.2007N1294«ОбутвержденииАдминистративногорегламентаисполненияФедеральнымархивнымагентствомгосударственнойуслугипосогласованиюперечнейдокументов,образующихсявпроцесседеятельностиФедеральныхоргановгосударственнойвластииподведомственныхиморганизаций,суказаниемсроковиххранения,атакжепримерныхноменклатурдел»

Основнымиправиламиработыведомственныхархивов(одобреныколлегиейГлавархиваСССР28августа1985г.,приказГлавархиваСССРот5сентября1985г.№263);

Основнымиправиламиработыархивоворганизаций(одобренырешениемколлегииРосархиваот6февраля2002г.);

Перечнемтиповыхуправленческихдокументов,образующихсявдеятельностиорганизаций,суказаниемсроковхранения,утвержденруководителемФедеральнойархивнойслужбыРоссии6октября2000г.,

Перечнемтиповыхуправленческихархивныхдокументов,образующихсявпроцесседеятельностигосударственныхорганов,органовместногосамоуправленияиорганизаций,суказаниемсроковхранения»,утвержденприказомминистерствакультурыроссийскойФедерацииот25августа2010г.№558,зарегистрированМинюстомРоссии8сентября2010г.,регистрационный№18380;

Уставомучреждения;

Инструкциейподелопроизводствуучреждения.

Переченьдокументов,необходимыхдляпредоставлениямуниципальнойуслуги.

ДляполучениямуниципальнойуслугиЗаявителямипредставляютсяследующиедокументы:

заявка(заявление)обоказанииметодическойипрактическойпомощи,подписаннаяруководителеморганизации(Приложение№1)или

сопроводительноеписьмо,подписанноеруководителеморганизации,кдокументам:(Приложение№2);

проектиндивидуальнойноменклатурыдел(Приложение№3);

проектинструкцииподелопроизводству;

проектположенияобархиве;

проектположенияобэкспертнойкомиссии(далее–ЭК);

описиделпостоянногохранения(Приложение№4,6,7);

описиделполичномусоставу,подлежащихпереводунапостоянноехранение(Приложение№4);

описиделполичномусоставу(Приложение№5);

справочныйаппараткописям(титульныйлисткописи,предисловие,принеобходимости–оглавление,указатели,списоксокращенныхслов,расшифровкатерминов(приихналичии),составленныйвсоответствиисПравилами;

актонеобнаружениидокументов,путирозыскакоторыхисчерпаны(есливописьвключеннеполныйобъемдокументов)(Приложение№8);

выпискаизпротоколаЭКорганизацииосогласованиидокументов,представленныхнарассмотрениеЭПКархивногоуправленияКемеровскойобластиилиЭПКадминистрацииКалтанскогогородскогоокруга,оформленнаявсоответствиисГОСТР-6.30-2003«Унифицированныесистемыдокументации.Унифицированнаясистемаорганизационно-распорядительнойдокументации.Требованиякоформлениюдокументов»,утвержденныхпостановлениемГосстандартаРоссийскойФедерацииот03.03.2003№65-ст(далее–ГОСТР-6.30-2003).

Результатомпредоставлениямуниципальнойуслугиявляется:

выдачаметодическойлитературыповопросамархивногоделаиделопроизводства;

проведениесеминаровповопросамархивногоделаиделопроизводства;

проведениеконсультацииповопросамархивногоделаиделопроизводства;

представлениедокументоворганизаций–источниковкомплектованияархиванарассмотрениеэкспертно-проверочнойкомиссииархивногоуправленияКемеровскойобластилибоадминистрацииКалтанскогогородскогоокруга.

Заявителипредставляютдокументыдляпредоставлениямуниципальнойуслуги:

лично–поместунахожденияархива;

почтовымотправлениемвадресархива;

поэлектроннымканаламсвязи.

Требованиякпорядкупредоставлениямуниципальнойуслуги

Порядокинформированияоправилахпредоставлениямуниципальнойуслуги

Информацияоправилахпредоставлениямуниципальнойуслуги,атакжеоходееёпредоставленияможнополучитьнепосредственновархиве:

приличномобращениизаявителя;

пописьменномуобращениюзаявителя;

сиспользованиемсредствтелефоннойсвязи;

посредствомэлектроннойпочты:kaltan-arhiv@mail.ru

Информацияопорядкепредоставлениямуниципальнойуслугитакжеразмещаетсянаинформационныхстендахвпомещенииархива,гдеосуществляетсяпредоставлениемуниципальнойуслуги.

Информированиеоместеоказанияуслуги.

Местонахождениеархива:

	652740,Кемеровскаяобласть,г.Калтан,ул.Горького,26;

телефон/факсархива:8(38472)3-04-11.


ПриемгражданосуществляетсяглавнымспециалистомМуниципальногоказенногоучреждения«АрхивКалтанскогогородскогоокруга»(далее–специалистархива)пографику:

	понедельник-пятница:с8-00до17-00,

обеденныйперерыв:с12-00до13-00.

выходныедни:суббота,воскресенье.


Специалистархива,осуществляющийконсультирование(посредствомтелефонаилилично)повопросампредоставлениямуниципальнойуслуги,долженкорректноивнимательноотноситсякзаявителям,неунижаяихчестиидостоинства.Консультированиедолжнопроводитьсябезбольшихпауз,лишнихсловиэмоций.Вовремяразговораответственноедолжностноелицодолжноговоритьчетко,избегать«параллельныхразговоров»сокружающимилюдьмиинепрерыватьразговорпопричинепоступлениязвонканадругойаппарат.

Приконсультированиипотелефонуспециалистархивадолженназватьсвоюфамилию,имя,отчество,должность,азатемввежливойформечеткоиподробнопроинформироватьобратившегосяпоинтересующимеговопросам.

Приответахнателефонныезвонкииустныеобращенияспециалистархиваобязанпредоставлятьинформациюпоследующимвопросам:

ографикеработыархива;

отребованияхкдокументам,предъявляемымнарассмотрениеэкспертно-проверочнойкомиссии;

осрокепредоставлениямуниципальнойуслуги;

оботказевпредоставлениимуниципальнойуслуги;

отекущейадминистративнойпроцедурепредоставлениямуниципальнойуслуги;

опорядкеобжалованиядействий(бездействия)ирешений,осуществляемыхипринимаемыхвходепредоставлениямуниципальнойуслуги

Еслиспециалистархива,ккоторомуобратилосьзаинтересованноелицо,неможетответитьнавопроссамостоятельно,либоподготовкаответатребуетпродолжительноговремени,тоонможетпредложитьзаинтересованномулицуобратитьсяписьменнолибоназначитьдругоеудобноедлязаинтересованноголицавремядляполученияинформации.

Продолжительностьустногоинформированиякаждогозаинтересованноголицасоставляетнеболее10минут.

ИнформированиезаявителейвписьменнойформеопорядкепредоставлениямуниципальнойуслугиосуществляетсяпутёмнаправленияответапочтовымотправлениемилиэлектроннойпочтойвзависимостиотспособаобращенияЗаявителязаинформациейилиспособадоставкиответа,указанноговписьменномобращенииЗаявителя.

ОтветнаобращениеЗаявителяпредставляетсявпростой,чёткойформеидолженсодержатьответынапоставленныевопросы,указаниефамилиииномерателефонаисполнителя.

ОтветподписываетсядиректоромархиваинаправляетсяЗаявителювсрок,непревышающий10рабочихднейсоднярегистрацииобращения.

Основнымитребованиямикинформированиюявляются:достоверностьиполнотапредоставляемойинформации,чёткостьвизложенииинформации,удобствоидоступностьполученияинформации,наглядностьформпредоставляемойинформации,оперативность.

Условияисрокипредоставлениямуниципальнойуслуги.

Семинарыпроводятсявсоответствиисутвержденнымграфикомработыархиваилипосогласованиюсзаявителями,нонепозднее30рабочихднейсмоментарегистрациизаявки(заявления).

Припоступленииписьменныхобращенийопредоставлениимуниципальнойуслугиответдаетсявсрок,непревышающий10рабочихднейсодняпоступленияобращения.

Приустномобращениизаявителяналичномприемеилипотелефонуответнаобращениедаетсявденьобращения.

ВремяожиданияЗаявителявочередиприподачезаявки(заявления)илисопроводительногописьмасдокументами,указаннымивпункте1.7настоящегоАдминистративногорегламента,опредоставлениимуниципальнойуслугииприполучениирезультатамуниципальнойуслугинеможетпревышать30минут,априпредварительнойзаписинаприем–неможетпревышать15минут.

Максимальныйсроквыполнениядействийпоприемуирегистрациидокументовнедолженпревышать10мин.наодинкомплектдокументов.

Принеобходимостиконсультацииповопросампроведенияэкспертизыценностидокументовпроводятсяворганизации-получателемуниципальнойуслуги.

Переченьоснованийдляотказавприемедокументов,необходимыхдляпредоставлениямуниципальнойуслуги.

Основаниямидляотказавприемедокументов,необходимыхдляпредоставлениямуниципальнойуслугиявляются:

поступлениезаявки(заявления)повопросам,невходящимвкомпетенциюархива;

отсутствиевзаявке(заявлении)илисопроводительномписьменаименованияорганизации,направившейзаявку(заявление)илисопроводительноеписьмо,еепочтовогоадреса,покоторомудолженбытьнаправленответи(или)информациидляустановленияконтакта;

оформлениепредставленныхдокументовснарушениемтребованийПравилиГОСТР-6.30-2003;

отсутствиевархивеметодическойлитературыдляпредоставлениямуниципальнойуслуги;

вслучае,еслидолжностноелицо,подписавшеезаявку(заявление)илисопроводительноеписьмо,необладаетполномочиямипоихподписанию.

Переченьоснованийдляотказавпредоставлениимуниципальнойуслуги.

Основаниямидляотказавпредоставлениимуниципальнойуслугиявляетсясоставлениепредставленныхдокументов,указанныхвпункте1.7настоящегоАдминистративногорегламента,снарушениемтребованийследующихнормативно–правовыхактов:

постановленияПравительстваРоссийскойФедерацииот15июня2009года№477«Обутверждении«Правилделопроизводствавфедеральныхорганахисполнительнойвласти»;

приказаМинистерствакультурыимассовыхкоммуникацийРоссийскойФедерацииот18января2007года№19«ОбутвержденииПравилорганизациихранения,комплектования,учетаииспользованиядокументовАрхивногофондаРоссийскойФедерацииидругихархивныхдокументоввгосударственныхимуниципальныхархивах,музеяхибиблиотеках,организацияхРоссийскойакадемиинаук»;

приказаМинистерствакультурыимассовыхкоммуникацийРоссийскойФедерацииот10сентября2007года№1273«Обутвержденииформучётныхииныхдокументовпоорганизациихранения,комплектования,учетаииспользованиядокументовАрхивногофондаРоссийскойФедерацииидругихархивныхдокументоввгосударственныхимуниципальныхархивах,музеяхибиблиотеках,организацияхРоссийскойакадемиинаук»;

приказаМинистерствакультурыимассовыхкоммуникацийРоссийскойФедерацииот31июля2007года№1182«ОбутвержденииПеречнятиповыхархивныхдокументов,образующихсявнаучно-техническойипроизводственнойдеятельностиорганизаций,суказаниемсроковхранения»;

приказаМинистерствакультурыРоссийскойФедерацииот25августа2010года№558«Обутверждении«Перечнятиповыхуправленческихархивныхдокументов,образующихсявпроцесседеятельностигосударственныхорганов,органовместногосамоуправленияиорганизаций,суказаниемсроковхранения»;

приказаФедеральногоархивногоагентстваот23декабря2009года№76«ОбутвержденииМетодическихрекомендацийпоразработкеинструкцийподелопроизводствувфедеральныхорганахисполнительнойвласти»;

положенийоборганизациях,уставоворганизаций,утвержденныхвустановленномпорядке;

типовых,примерныхноменклатурделиположенийоЭКиархиве,утвержденныхвустановленномпорядке.

Требованиякоформлениюиразмещениюпомещенийархива.

Требованиякоформлениювходавзданиеархива.

МуниципальнаяуслугапредоставляетсявпомещенииМуниципальногоказенногоучреждения«АрхивКалтанскогогородскогоокруга».

Расположениездания(строения),вкоторомнаходитсяархив,должноосуществлятьсясучётомпешеходнойдоступностидляпользователей

Помещение,вкоторомрасположенархив,должнобытьоборудованоотдельнымвходомдлясвободногодоступапользователей.

Центральныйвходвздание(помещение)долженбытьоборудованинформационнойтабличкой(вывеской),содержащейследующуюинформацию:

полноенаименованиеучреждения;

местонахождение;

режимработыиприемаграждан.

Входвзданиедолженбытьоборудованосветительнымиприборами.

Требованиякместампредоставлениямуниципальнойуслуги.

Помещение,выделенноедляпредоставлениямуниципальнойуслуги,должносоответствоватьСанитарно-эпидемиологическимправиламинормативам«Гигиеническиетребованиякперсональнымэлектронно-вычислительныммашинамиорганизацииработы.СанПин2.2.2/2.4.1340-03»и«Гигиеническиетребованиякестественному,искусственномуисовмещенномуосвещениюжилыхиобщественныхзданий.СанПиН2.2.1/2.1.1.1278-03».

Помещениеархива,вкоторомпредоставляетсямуниципальнаяуслуга,оснащенотелефоном,оборудованосредствамипожаротушения,пожарнойсигнализацией.

Впомещенииархиваоборудовансектордляинформирования,ожиданияиприемазаявителей.Секторожиданияоборудованстульями,столомиписьменнымипринадлежностямидлязаписиинформации,образцамизаполнениязаявлений.Информация,необходимаядляполучениямуниципальнойуслуги,располагаетсянастенде,выполняетсячеткопосредствомэлектронногопечатногоустройства.

Приемполучателеймуниципальнойуслугиосуществляетсяврабочемкабинетеархива.

Рабочееместодолжностноголица,предоставляющегомуниципальнуюуслугу,оборудованокомпьютеромиоргтехникой,позволяющимисвоевременноивполномобъемеорганизоватьпредоставлениемуниципальнойуслуги.

Ответственнымзапредоставлениемуниципальнойуслуги,выделяютсябумага,расходныематериалыиканцтоварывколичестве,достаточномдляпредоставлениямуниципальнойуслуги.

Организацияприемапоинформированиюопредоставлениимуниципальнойуслугиосуществляетсяспециалистомархиванарабочемместевсоответствиисграфикомработыархива.

Длясвободногополученияинформацииодолжностныхлицах,предоставляющихмуниципальнуюуслугу,специалистыархиваобеспечиваютсяличныминагруднымиидентификационнымикарточкамисуказаниемфамилии,имени,отчестваидолжностилибонастольнымитабличкамианалогичногосодержания.

Другиеположения,характеризующиетребованиякпредоставлениюмуниципальнойуслуги.

Муниципальнаяуслугапооказаниеметодическойипрактическойпомощипредставителяморганизаций,предприятийповедениюделопроизводстваиформированиюведомственногоархивадляорганизаций,являющихсяисточникамикомплектованияархивапредоставляетсябесплатно,дляорганизаций,невходящимвСписокисточниковкомплектования,согласноусловиямдоговора.

Административныепроцедуры

Организацияпредоставлениямуниципальнойуслугивключаетвсебяследующиеадминистративныепроцедуры:

приемирегистрациязаявки(заявления)опредоставлениимуниципальнойуслугиилисопроводительногописьмакдокументам;

рассмотрениезаявки(заявления)илисопроводительногописьмакдокументам,принятиерешениядиректоромархива;

выдачаметодическойлитературы;

подготовка,организацияипроведениесеминара;

подготовкаипроведениеконсультации;

проверкакомплектностииправильностиоформлениядокументов,представляемыхдлярассмотренияЭПКАрхивногоуправленияКемеровскойобластилибоЭПКадминистрацииКалтанскогогородскогоокруга;

составлениезаключенияокачествепредставленныхдокументовиподготовкадокументовкрассмотрениюнаЭПКАрхивногоуправленияКемеровскойобластилибоЭПКадминистрацииКалтанскогогородскогоокруга.

Блок-схемапредоставлениямуниципальнойуслугипредставленавПриложении№9.

Приемирегистрациязаявки(заявления)опредоставлениимуниципальнойуслугиилисопроводительногописьма

Основаниемдляначалапредоставлениямуниципальнойуслугиявляетсяпредставлениевархивзаявки(заявления)спросьбойопроведенииконсультации,семинараивыдачеметодическойлитературыилисопроводительногописьмаорассмотрениидокументов,указанныхвпункте1.7настоящегоАдминистративногорегламента.

Приемирегистрациюзаявки(заявления)илидокументов,указанныхвпункте1.7настоящегоАдминистративногорегламента,ссопроводительнымписьмомосуществляетспециалистархивавденьихпоступления.

Заявка(заявление)илисопроводительноеписьмокдокументам,регистрируетсявжурналевходящейдокументацииспроставлениемрегистрационногономера.

ПожеланиюЗаявителяприприемеирегистрациизаявки(заявления)илисопроводительногописьманавторомэкземпляреспециалистархивапроставляетотметкуопринятиизаявки(заявления),документовссопроводительнымписьмомсуказаниемрегистрационногономераидатырегистрации

ВремяожиданияЗаявителявочередиприподачезаявки(заявления)илисопроводительногописьмасдокументами,указаннымивпункте1.7настоящегоАдминистративногорегламента,опредоставлениимуниципальнойуслугииприполучениирезультатамуниципальнойуслугинеможетпревышать30минут,априпредварительнойзаписинаприем–неможетпревышать15минут.

Максимальныйсроквыполнениядействийпоприемуирегистрациидокументовнедолженпревышать10минутнаодинкомплектдокументов.

Послерегистрациизаявки(заявления)илисопроводительногописьмакдокументамспециалистархивапередаетзаявку(заявление)илидокументыссопроводительнымписьмомдиректоруархива.

Рассмотрениезаявки(заявления)илисопроводительногописьма,принятиерешениядиректоромархива

Зарегистрированнаязаявка(заявление)илисопроводительноеписьмонепозднеерабочегодня,следующегозаднемегорегистрации,передаетсяспециалистомархива,впорядкеделопроизводстванарассмотрениедиректоруархива.

Директорархивавтечениерабочегодняпроставляетвизусуказаниемответственногодолжностноголицазапредоставлениемуниципальнойуслугииопределяетсрокпредоставлениямуниципальнойуслуги(срокрассмотрения–10минутнакаждыйофициальныйдокумент).

Послерассмотрениядиректоромархивазаявка(заявление)илисопроводительноеписьмосрезолюциейпередаютсяответственномудолжностномулицунаисполнение.

Выдачаметодическойлитературы

Ответственноедолжностноелицоопределяетпереченьметодическойлитературы,регистрируетметодическуюлитературувжурналерегистрациивыдачиметодическойлитературывовременноепользование(далее–журналрегистрации)втечение30минут.

Заявительрасписываетсявжурналерегистрациивполученииметодическойлитературы.

ОтветственноедолжностноелицовыдаетметодическуюлитературуЗаявителю.

Даннаяадминистративнаяпроцедураосуществляетсявтечение1рабочегодня.

Подготовка,организацияипроведениесеминара

Вцеляхповышенияпрофессиональнойквалификацииработниковархивоворганизаций-источниковкомплектованияархивпроводитсеминары.

Семинарыпроводятсяпоотдельнымосновнымвопросамработыархивоворганизаций,делопроизводственныхиэкспертныхслужб.

Входевзаимодействияархивасработникамиархивоворганизацийвыявляютсявопросыипроблемы,связанныесорганизациейработысдокументамивделопроизводствеиархивномделе.Такиевопросыипроблемыизучаются,обобщаютсяивыносятсядляобсуждениянасеминары.

Проведениесеминаровисовещанийвключаетсявпланработыархива.

Принеобходимостиотделомпроводятсясеминарыпоактуальнымвопросамдляознакомленияработниковархивоворганизацийсизменениямивзаконодательстве,правилахиметодическихрекомендацияхповопросаморганизацииработысдокументамивделопроизводствеиархивномделе.Такиесеминарымогутпроводитьсявнеплана.

Вслучаепоступлениязаявки(заявления)опроведениисеминараответственноедолжностноелицовтечение1рабочегодняопределяеттемусеминаравсоответствиисзаявкой(заявлением).

Ответственноедолжностноелицосоставляетисогласовываетсдиректоромархивапрограммупроведениясеминара.

ОтветственноедолжностноелицодолжносогласоватьсЗаявителемсрокииместопроведениясеминараза7днейдоначаласеминара,лекции.

Проведенныйсеминаррегистрируетсяответственнымдолжностнымлицомвжурналерегистрациисеминаровповопросамделопроизводстваиархивногодела,проведенныхсотрудникамиархивасуказаниемдаты,названияорганизации,ФИО,должностиобратившегосяикраткогосодержаниясеминара.

Даннаяадминистративнаяпроцедураосуществляетсявсрокнепозднее30рабочихднейсмоментарегистрациизаявки(заявления).

Подготовкаипроведениеконсультации

Ответственноедолжностноелицовтечение1рабочегодняопределяеттемуконсультациивсоответствиисзаявкой(заявлением).

Консультацияпроводитсяпоследующимвопросамархивногоделаиделопроизводства:

опорядкеоформлениядокументов,необходимыхдляпредоставлениямуниципальнойуслуги;

оборганизацииэкспертизыценностидокументов;

осоставленииописейделиисторическойсправки;

осоставленииноменклатурыдел;

осоставленииположенийобэкспертныхкомиссияхиархивеорганизаций;

осоставленииинструкцийподелопроизводству;

осоставленииактаовыделенииделкуничтожению;

подругиминтересующимзаявителейвопросамопорядкепредоставлениямуниципальнойуслуги.

Консультацияпредоставляетсявденьобращениявустнойформеобратившимсяличноилипосредствомтелефоннойсвязи,приэтомвремяконсультированиянедолжнопревышать10(десятиминут).

Назаявку(заявление)поступившеепопочте,вэлектронномвиде,посетиИнтернет–втечение10рабочихдней.

Ответственноедолжностноелицовтечение10минутрегистрируетоказаниеконсультациивжурналеучетаконсультацийповопросамархивногоделаиделопроизводства,проведенныхсотрудникамиархивасуказаниемдаты,названияорганизации,ФИО,должностиобратившегосяикраткогосодержанияконсультации.

Проверкакомплектностииправильностиоформлениядокументов,представляемыхдлярассмотренияЭПКАрхивногоуправленияКемеровскойобластилибоЭПКадминистрацииКалтанскогогородскогоокруга

Ответственноедолжностноелицовтечение3-храбочихднейпроверяеткомплектностьиправильностьоформленияпредставленныхдокументов,указанныхвпункте1.7настоящегоАдминистративногорегламента.

Еслипоступившиедокументынадлежащимобразомоформленыипредставленывполнойкомплектности,ответственноедолжностноелицоготовитдокументыкпредставлениюнарассмотрениеЭПКАрхивногоуправленияКемеровскойобласти(ЭПКадминистрацииКалтанскогогородскогоокруга).

Привыявлениивходепроверкинарушений,указанныхвпунктах2.3и2.4настоящегоАдминистративногорегламента,ответственноедолжностноелицоинформируетобэтомЗаявителяпотелефонунепозднее3-хднейсодняпоступлениядокументов.Ответственноедолжностноелицообъясняетсодержаниевыявленныхнарушенийипредлагаетпринятьмерыпоихустранению,согласовываетдатуивремяконсультациипоустранениюнарушений.Информированиепопросьбеорганизацииможетосуществлятьсяписьменнопутёмнаправленияответовпочтовымотправлением,электроннойпочтойилипутёмразмещенияответанаофициальныхсайтах,взависимостиотспособадоставкиответа,указанногоЗаявителем.Письменнаяинформацияподписываетсядиректоромархива.

Еслиорганизациявтечение30календарныхднейсмоментарегистрациипредставитдокументы,надлежащимобразомоформленныеивполнойкомплектности,повторяютсяадминистративныепроцедуры,указанныевпунктах3.1,3.2,3.6настоящегоАдминистративногорегламента.

Еслипоистечении30календарныхднейсмоментарегистрации,организациянепредставитвархивнадлежащимобразомоформленныеивполнойкомплектностидокументы,ответственноедолжностноелицонепозднее3-храбочихдней(смоментаистечениятридцатидневногосрокаожидания)возвращаетпредставленныедокументыЗаявителюпопочте,уведомивобэтомпотелефону,илинепосредственноврукипредставителюЗаявителя.Приэтомответственноедолжностноелицообъясняетсодержаниевыявленныхнарушений.

СоставлениезаключенияокачествепредставленныхдокументовиподготовкадокументовкрассмотрениюнаЭПКАрхивногоуправленияКемеровскойобластилибоЭПКадминистрацииКалтанскогогородскогоокруга.Передачасогласованныхилиутвержденныхдокументовзаявителю.

Еслипоступившиедокументынадлежащеоформленыипредставленывполнойкомплектности,ответственноедолжностноелицовтечение10рабочихднейготовитзаключениеиучетно-контрольнуюкарточкуЭПКнапредставленныедокументыдлярассмотрения(согласованияилиутверждения)ихназаседанииЭПКАрхивногоуправленияКемеровскойобластилибоЭПКадминистрацииКалтанскогогородскогоокруга,составляетсопроводительноеписьмоинаправляетдокументынарассмотрениеЭПКнепозднеечемза10календарныхднейдодатыпроведенияочередногозаседанияЭПК.

Вседокументы,направляемыенарассмотрениеЭПКархивногоуправленияКемеровскойобласти,представляютсясогласноАдминистративномурегламентуархивногоуправленияКемеровскойобластипопредоставлениягосударственнойуслуги«Определениеисточниковкомплектованиягосударственныхимуниципальныхархивовархивнымидокументамиисоставаархивныхдокументов,подлежащихприемунагосударственноехранениеоторгановгосударственнойвластиКемеровскойобластииместногосамоуправления,организацийиграждан»,утвержденномупостановлениемКоллегииАдминистрацииКемеровскойобластиот23.04.2010№161.

ЭПКархивногоуправленияКемеровскойобластирассматриваетиутверждает:

описиделпостоянногохранения;

описифото,фоно,видеодокументов;

описиделличногопроисхождения.

ЭПКадминистрацииКалтанскогогородскогоокругарассматриваетисогласовывает:

положенияобэкспертныхкомиссияхорганизаций;

положенияобархивеорганизаций;

инструкцииподелопроизводствуорганизаций;

описиделполичномусоставу;

описиделвременногохранения(свыше10лет);

актыовыделениикуничтожениюдокументовидел,имеющихотметку«ЭПК»;

номенклатурыделорганизаций.

НоменклатурыделсогласовываютсяЭПКадминистрацииКалтанскогогородскогоокругавслучаесущественныхизмененийосновныхфункций,задач,структурыорганизации,нонереже,чемодинразвпятьлет.

Ответственноедолжностноелицоприподготовкексогласованиюиутверждениюдокументовпроверяетихсоответствиетребованиямгосударственныхстандартовнадокументацию.

Ответственноедолжностноелицопоистечении20рабочихднейсодняпроведениязаседанияЭПКполучаетусекретаряЭПКархивногоуправленияКемеровскойобластииЭПКадминистрацииКалтанскогогородскогоокругавыпискиизпротоколазаседанияЭПК,описидел,документов,научно-справочныйаппараткним,номенклатурыдел,положения,инструкции,актыовыделениикуничтожениюипередаетсогласованныеилиутвержденныедокументызаявителюмуниципальнойуслуги.

Порядокиформыконтролязапредоставлениеммуниципальнойуслуги

Контрользапредоставлениеммуниципальнойуслугиосуществляетуправляющимделами-руководителемаппаратаадминистрацииКалтанскогогородскогоокруга.

Непосредственныйконтрользасоблюдениемспециалистомпоследовательностидействий,определенныхадминистративнымипроцедурамипопредоставлениюмуниципальнойуслуги,осуществляетдиректорМуниципальногоказенногоучреждение«АрхивКалтанскогогородскогоокруга».

Контрольполнотыикачествапредоставлениямуниципальнойуслугивключаетвсебяпроведениепроверок,выявлениеиустранениенарушенийправпользователей,рассмотрение,принятиерешенийиподготовкуответовнаобращения,содержащиежалобынарешения,действия(бездействие)специалистаархива,ответственногозапредоставлениемуниципальнойуслуги.

Порезультатампроведенныхпроверок,вслучаевыявлениянарушенийправзаявителейиположенийнастоящегоадминистративногорегламента,осуществляетсяпривлечениевиновныхлицкответственностивсоответствиисдействующимзаконодательствомРоссийскойФедерации;

Персональнаяответственностьспециалиста,ответственногозапредоставлениемуниципальнойуслугизакрепляетсявдолжностнойинструкциивсоответствиистребованиямизаконодательства.

ПорядокиформыконтролязасовершениемдействийипринятиемрешенийпорассмотрениюобращенийзаявителейопределеныФедеральнымзакономот2мая2006года№59-ФЗ«ОпорядкерассмотренияобращенийгражданвРоссийскойФедерации».

Порядокобжалованиядействий(бездействия)должностноголица,атакжепринимаемогоимрешенияприпредоставлениимуниципальнойуслуги

Заявителиимеютправообратитьсясжалобойличноилинаправитьписьменноеобращение,жалобу(претензию).Вслучаенеобходимостивподтверждениесвоихдоводовзаявительприлагаеткписьменнойжалобедокументыиматериалылибоихкопии.

Жалобанадействие(бездействие)специалиста,ответственногозапредоставлениемуниципальнойуслугиподаетсядиректоруМуниципальногоказенногоучреждения«АрхивКалтанскогогородскогоокруга».

Жалобанадействие(бездействие)директораархива,атакжепринятоедиректоромархиварешениепожалобенадействия(бездействие)специалистаархиваподаетсяуправляющемуделами–руководителюаппаратаадминистрацииКалтанскогогородскогоокруга.

Письменнаяжалобадолжнабытьрассмотренавтечение30днейсоднярегистрации.Висключительныхслучаях(втомчислеприпринятиирешенияопроведениипроверки)начальникотделавправепродлитьсрокрассмотренияобращениянеболеечемна30(тридцать)дней,уведомивопродлениисрокаегорассмотрениязаявителя.

Порезультатамрассмотренияжалобыответственнымлицомпринимаетсярешениеобудовлетворениитребованийзаявителялибооботказевудовлетворениижалобы.Письменныйответ,содержащийрезультатырассмотренияобращения,направляетсязаявителю.

Есливписьменномобращениинеуказаныфамилиязаявителя,направившегообращение,ипочтовыйадрес,покоторомудолженбытьнаправленответ,ответнаобращениенедается.

Приполученииписьменногообращения,вкоторомсодержатсянецензурныелибооскорбительныевыражения,угрозыжизни,здоровьюиимуществудолжностноголица,атакжечленовегосемьи,Муниципальноеказенноеучреждение«АрхивКалтанскогогородскогоокруга»вправеоставитьобращениебезответапосуществупоставленныхвнемвопросовисообщитьзаявителю,направившемуобращение,онедопустимостизлоупотребленияправом.

Еслитекстписьменногообращениянеподдаетсяпрочтению,ответнаобращениенедается,очемсообщаетсязаявителю,направившемуобращение,еслиегофамилияипочтовыйадресподдаютсяпрочтению.

Есливписьменномобращениизаявителясодержитсявопрос,накоторыйзаявителюмногократнодавалисьписьменныеответыпосуществувсвязисранеенаправляемымиобращениями,иприэтомвобращениинеприводятсяновыедоводыилиобстоятельства,уполномоченноенатоответственноелицовправепринятьрешениеобезосновательностиочередногообращенияипрекращенииперепискисзаявителемподанномувопросу.Оданномрешенииуведомляетсязаявитель,направившийобращение.

Еслиответпосуществупоставленноговобращениивопросанеможетбытьданбезразглашениясведений,составляющихгосударственнуюилиинуюохраняемуюфедеральнымзакономтайну,заявителю,направившемуобращение,сообщаетсяоневозможностидатьответпосуществупоставленноговнемвопросавсвязиснедопустимостьюразглашенияуказанныхсведений.

Еслипричины,покоторымответпосуществупоставленныхвобращениивопросовнемогбытьдан,впоследующембылиустранены,заявительвправевновьнаправитьповторноеобращение.

Результатомдосудебного(внесудебного)обжалованияявляетсяответпользователювышестоящегодолжностноголица.

Пользователюнаправляетсясообщениеопринятомрешенииидействиях,осуществленныхвсоответствииспринятымрешением.

Жалобасчитаетсяразрешенной,еслирассмотренывсепоставленныевнейвопросы,принятынеобходимыемерыиданписьменныйответ(впределахкомпетенции)посуществупоставленныхвопросов.

Заявителивправеобжаловатьрешения,принятыевходепредоставлениямуниципальнойуслуги,действияилибездействиелицМуниципальногоказенногоучреждения«АрхивКалтанскогогородскогоокруга»,всудебномпорядке.

Обжалованиерешений,принятыхвходепредоставлениямуниципальнойуслуги,действийилибездействиядолжностныхлицвсудебномпорядкепроизводитсявсудеобщейюрисдикции.Гражданинвправеобратитьсявсудсзаявлениемвтечение3-хмесяцевсодня,когдаемусталоизвестноонарушенииегоправисвобод.

Управляющийделами–руководительаппаратаадминистрацииКалтанскогогородскогоокруга
Л.В.Русалеева

Приложение№9

кадминистративномурегламенту

Блок-схемакпредоставлениюмуниципальнойуслуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Условные


	обозначения

Началоизавершениеадминистративнойпроцедуры



	
	Элементсвязи


Приложение№1

кАдминистративномурегламенту

Формазаявки(заявления)

Бланкписьмаорганизации

	________________________________

(наименованиеорганизации)

________________________________

(почтовыйиндекс,адрес,телефон)

________________________________

(датаиисходящийномер)


	ВМуниципальноеказенноеучреждение«АрхивКалтанскогогородскогоокруга»


Обоказанииметодическойипрактическойпомощи

ПросимВасоказатьметодическуюипрактическуюпомощь______________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(названиетемы,вопроса)

_____________________________________

(Должностьруководителя(подпись)

направляющейорганизации)

Ф.И.О.исполнителя,

телефон

Приложение№2

кАдминистративномурегламенту
Формасопроводительногописьма

Бланкписьмаорганизации

	________________________________

(наименованиеорганизации)

________________________________

(почтовыйиндекс,адрес,телефон)

________________________________

(датаиисходящийномер)


	ВМуниципальноеказенноеучреждение«АрхивКалтанскогогородскогоокруга»


НаправляемкпредставлениюнарассмотрениеЭПКархивногоуправленияКемеровскойобласти(ЭПКадминистрацииКалтанскогогородскогоокруга)документы(указатьвидыдокументов).Просимсогласовать(утвердить).

Приложениена_______________л.в______________экз.

(кол-волистов)(кол-воэкземпляров)

____________________________________

(Должностьруководителя(подпись)

направляющейорганизации)

Ф.И.О.исполнителя,

телефон

Приложение№3

кАдминистративномурегламенту

Форманоменклатурыдел

	Наименованиеорганизации
	
	

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	НОМЕНКЛАТУРАДЕЛ
	
	Наименованиедолжности

руководителяорганизации

	00.00.0000№_______
	
	

	__________________________

(местосоставления)
	
	ПодписьРасшифровка

подписи

	
	
	Дата

	на____________год
	
	

	
	
	

	Индексдела
	Заголовокдела

(тома,части)
	Кол-водел(томов,

частей)
	Срокхранениядела(тома,части)и№статей

поперечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Названиераздела

	
	
	
	
	


НаименованиедолжностируководителяслужбыДОУ
ПодписьРасшифровка

Датаподписи

Визазав.архивом

(лица,ответственногозаархив)

	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭК____________________

(наименованиеорганизации)

от____________________№________
	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭПКадминистрации

Калтанскогогородскогоокруга

от_________________№_____


(продолжениеноменклатурыдел)

Итоговаязаписьокатегорияхиколичестведел,заведённыхв_________году

	Посрокамхранения
	Всего
	Втомчисле

	
	
	переходящих
	сотметкой«ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного(свыше10лет)
	
	
	

	Временного(до10летвключительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


НаименованиедолжностируководителяслужбыДОУПодписьРасшифровкаподписи

Дата

ИтоговыесведенияпереданывМуниципальноеказенноеучреждение«АрхивКалтанскогогородскогоокруга».

Наименованиедолжности,

передавшегосведенияПодписьРасшифровкаподписи

Дата

ФорматА4(210х297мм)

Приложение№4

кАдминистративномурегламенту

Формаописиделпостоянногохраненияорганизации

	(полноенаименованиеорганизации)

Фонд№_________________

ОПИСЬ№_______________

делпостоянногохранения

за_______________________год
	УТВЕРЖДАЮ

Наименованиедолжности

руководителяорганизации

ПодписьРасшифровка

подписи

Дата


	№
п/п
	Индекс
дела
	Заголовокдела
	Крайние
даты
	Количестволистов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


Вданныйразделописивнесено_____________________________________ед.хр.,

(цифрамиипрописью)

с№_________________________по№_______________________,втомчисле:

литерныеномера:______________________________________________________

пропущенныеномера:__________________________________________________

Наименованиедолжностисоставителяописи
ПодписьРасшифровкаподписи

Заведующийархивоморганизации
ПодписьРасшифровкаподписи

Дата

	УТВЕРЖДЕНА

ПротоколомЭПКархивногоуправленияКемеровскойобласти

от______________№_________
	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭК____________________

(наименованиеорганизации)

от____________________№________


ФорматА4(210(297)

Приложение№5

кАдминистративномурегламенту

Формаописиделполичномусоставу

	(полноенаименованиеорганизации)

Фонд№_________________

ОПИСЬ№_______________

делполичномусоставу

за_______________________год
	УТВЕРЖДАЮ

Наименованиедолжности

руководителяорганизации

ПодписьРасшифровка

подписи

Дата


	№
п/п
	Индекс
дела
	Заголовокдела
	Крайние
даты
	Количестволистов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


Вданныйразделописивнесено____________________________________ед.хр.,

(цифрамиипрописью)

с№_____________по№______________,втомчисле:

литерныеномера:_______________________________________________

пропущенныеномера:___________________________________________

Наименованиедолжности
составителяописиПодписьРасшифровкаподписи

Дата

Начальникотделакадров
(инспекторпокадрам)ПодписьРасшифровка

Дата

	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭК____________________

(наименованиеорганизации)

от____________________№________
	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭПКадминистрации

Калтанскогогородскогоокруга

от______________№______________


ФорматА4(210(297)

Приложение№7.1

кАдминистративномурегламенту

Формаописивидеодокументов

_______________________________

(полноенаименованиеорганизации)

	Фонд№__________

ОПИСЬ№____________________________

______________________________________

(названиеописи)

________________________________год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ

Наименованиедолжностируководителяорганизации

ПодписьРасшифровкаподписи

Дата




	Номер
единицы

учета
	Номер
единицы
хранения
	Индекс,
производст-венный
номер
	Заголовок
документа
	Автор
	Исполнитель
произведения
	Язык
	Дата
записи,
перезаписи
	Хроно-метражвидео-
записи
	Типи
формат
записи
	Количество
единицхранения
	Составтекстовойсопроводитель-
нойдокументации
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Оригинал
	Копия
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14


Вданныйразделописивнесено______________________________________________ед.уч.________________________________________ед.хр.

(цифрамиипрописью)(цифрамиипрописью)

с№______по№_______,втомчисле:литерныеномера:_________________,пропущенныеномера:________________

итекстоваясопроводительнаядокументациякним.

НаименованиедолжностисоставителяописиПодписьРасшифровкаподписи

Дата

ЗаведующийархивоморганизацииПодписьРасшифровкаподписи

Дата

	УТВЕРЖДЕНА

ПротоколомЭПКархивногоуправления

Кемеровскойобласти

от____________________________№____________________
	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭК_______________________________________

(наименованиеорганизации)

от________________________№______________________


ФорматА4(297(210)

Приложение№7.2

кАдминистративномурегламенту

Формаописифонодокументовграммофоннойзаписи(грампластинок)

______________________________

(полноенаименованиеорганизации)

	Фонд№__________

ОПИСЬ№____________________________

______________________________________

(названиеописи)

_______________________________год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ

Наименованиедолжностируководителяорганизации

ПодписьРасшифровкаподписи

Дата

	Номерединицыучета

пп
	Номерстороны(единицыхранения)
	Индекс,производ-ственныйномер
	Заголовок
документа
	Автор
	Исполнительпроизведения
	Язык
	Датаизготов-ления
	Местоизготов-ления
	Порядковый

номер,

диаметр,

материалграмм-оригинала
	Времязвуча-ния
	Количество
единиц

хранения
	Состав

текстовойсопроводи-тельнойдокумен-тации
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Грам

оригинал
	Грам-плас-тинка
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15


Вданныйразделописивнесено________________________________________ед.уч.______________________________________ед.хр.

(цифрамиипрописью)(цифрамиипрописью)

с№_________по№____________,втомчисле:литерныеномера:_________________,пропущенныеномера:______________________

итекстоваясопроводительнаядокументациякним.

Наименованиедолжностисоставителяописи
ПодписьРасшифровкаподписи

Дата

Заведующийархивоморганизации
ПодписьРасшифровкаподписи

Дата

	УТВЕРЖДЕНА

ПротоколомЭПКархивногоуправления

Кемеровскойобласти

от____________________________№____________________
	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭК_______________________________________

(наименованиеорганизации)

от________________________№______________________


ФорматА4(297(210)

Приложение№7.3

кАдминистративномурегламенту

Формаописифонодокументовмагнитнойзаписи

______________________________

(полноенаименованиеорганизации)

	Фонд№__________

ОПИСЬ№____________________________

_____________________________________

(названиеописи)

________________________________год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ

Наименованиедолжностируководителяорганизации

ПодписьРасшифровкаподписи

Дата


	Номер
единицыучетапп


	Номерединицыхранения


	Индекс,производственныйномер


	Заголовокдокумента


	Автор


	Исполнительпроизведения


	Язык


	Дата
записи,перезаписи


	Место
записи,перезаписи


	Скорость
звучания


	Времязвучания
	Типиформатмагнитнойленты
	Количество
единицхране-
ния/метраж
	Составтекстовойсопроводи-тельнойдокументации
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Оригинал
	Копия

	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16


Вданныйразделописивнесено__________________________________________ед.уч.________________________________________ед.хр.

(цифрамиипрописью)(цифрамиипрописью)

с№_________по№___________,втомчисле:литерныеномера:____________________,пропущенныеномера:____________________________итекстоваясопроводительнаядокументациякним.

НаименованиедолжностисоставителяописиПодписьРасшифровкаподписи

Дата

ЗаведующийархивоморганизацииПодписьРасшифровкаподписи

Дата

	УТВЕРЖДЕНА

ПротоколомЭПКархивногоуправления

Кемеровскойобласти

от____________________________№____________________
	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭК_______________________________________

(наименованиеорганизации)

от________________________№______________________


ФорматА4(297(210)

Приложение№7.4

кАдминистративномурегламенту

Формаописифотоальбомов

_________________________

(полноенаименованиеорганизации)

	Фонд№__________

ОПИСЬ№_________________

______________________________________

(названиеописи)

________________________________год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ

Наименованиедолжностируководителяорганизации

ПодписьРасшифровкаподписи

Дата

	Номер
ед.хр.
	Заголовок(название)альбома
	Авторсъемки
	Крайниедатыфотоотпечатков
	Местосъемки
	Количество
фотоотпечатков
	Составтекстовойсопроводительнойдокументации
	Внешниеособенности
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Вданныйразделописивнесено________________________ед.уч____________________________ед.хр.

(цифрамиипрописью)(цифрамиипрописью)

с№___________по№____________,втомчисле:литерныеномера:______________________,пропущенныеномера:______________________итекстоваясопроводительнаядокументациякним.

__________________________________________________________фотоотпечатков.

(цифрамиипрописью)

НаименованиедолжностисоставителяописиПодписьРасшифровкаподписи

Дата

ЗаведующийархивоморганизацииПодписьРасшифровкаподписи

Дата

	УТВЕРЖДЕНА

ПротоколомЭПКархивногоуправления

Кемеровскойобласти

от____________________________№____________________
	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭК_______________________________________

(наименованиеорганизации)

от________________________№______________________


ФорматА4(297(210)

Приложение№7.5

кАдминистративномурегламенту

Формаописифотодокументов

_________________________________

(полноенаименованиеорганизации)

	Фонд№__________

ОПИСЬ№_____________________________

______________________________________

(названиеописи)

________________________________год(ы)
	УТВЕРЖДАЮ

Наименованиедолжностируководителяорганизации

ПодписьРасшифровкаподписи

Дата

	Номер
ед.хр.
	Производственныйномер
	Заголовок(аннотация)документа(названиедиафильма)
	Авторсъемки
	Датасъемки
	Местосъемки
	Количествокадровпанорамнойсъемки


	Составтекстовойсопроводительнойдокументации
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Вданныйразделописивнесено_____________________________________________ед.хр.

(цифрамиипрописью)

с№____________по№___________,втомчисле:литерныеномера:_________________,пропущенныеномера:____________________

итекстоваясопроводительнаядокументациякним.

НаименованиедолжностисоставителяописиПодписьРасшифровкаподписи

Дата

ЗаведующийархивоморганизацииПодписьРасшифровкаподписи

Дата

	УТВЕРЖДЕНА

ПротоколомЭПКархивногоуправления

Кемеровскойобласти

от____________________________№____________________
	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭК_______________________________________

(наименованиеорганизации)

от________________________№______________________


ФорматА4(297(210)

Приложение№7.6

кАдминистративномурегламенту

Формаописиэлектронныхдокументовпостоянногохраненияорганизации

_________________________________

(полноенаименованиеорганизации)
	Фонд№__________________________

ОПИСЬ№________________________

за_______________________год
	УТВЕРЖДАЮ

Наименованиедолжности

руководителяорганизации

ПодписьРасшифровкаподписи

Дата


	№ед.учёта
	№ед.хр.
	Заголовокед.учёта
	Крайниедаты

ед.учёта
	Форматэлектронныхдокументов
	Составтекстовойсопроводительнойдокументации
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Вданныйразделописивнесено________________________________ед.учёта

(цифрамиипрописью)

_________________________ед.хр.с№____________по№____________

(цифрамиипрописью)

втомчисле:

литерныеномера:______________________________________________________

пропущенныеномера:__________________________________________________

Наименованиедолжностисоставителяописи
ПодписьРасшифровкаподписи

Дата

Заведующийархивохранилищем
ПодписьРасшифровкаподписи

Дата

	УТВЕРЖДЕНА

ПротоколомЭПКархивногоуправления

Кемеровскойобласти

от______________№_______________
	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭК___________________________

(наименованиеорганизации)

от__________________№_______________


ФорматА4(210(297)

Приложение№6

кАдминистративномурегламенту

Формаописинаучно-техническихдокументов

_______________________________

(полноенаименованиеорганизации)

	Фонд№__________

Опись№_________

делпостоянногохранения

за________________годы
	УТВЕРЖДАЮ

Наименованиедолжностируководителяорганизации

ПодписьРасшифровкаподписи

Дата


	№

п/п
	Учетный

номеред.хр.

ворганизации
	Производственныйиндекс(шифр)разработки
	Заголовокед.хр.
	Стадия(этап)разработки
	Автор,руководитель,ответственныйисполнитель
	Организация-разработчик,соисполнители
	Годыразработки
	Коли-честволистов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Вописьвключено______________________________________________________единицхраненияс№_________по№__________,втомчисле:

(прописью,цифрами)

литерныеномера_______________,пропущенныеномера__________________

Наименованиедолжностисоставителяописи
ПодписьРасшифровкаподписи

Дата

Зав.техническимархивом
ПодписьРасшифровкаподписи

Дата

	УТВЕРЖДЕНА

ПротоколомЭПКархивногоуправления

Кемеровскойобласти

от____________________________№____________________
	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭК_______________________________________

(наименованиеорганизации)

от________________________№______________________


ФорматА4(297x210)

Приложение№8

кАдминистративномурегламенту

Формаактаонеобнаружениидокументов,путирозыскакоторыхисчерпаны

________________________________

	(полноенаименованиеорганизации)

АКТ

_________________№__________

_____________________________

(местосоставления)

онеобнаружениидокументов,путирозыскакоторыхисчерпаны
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименованиедолжности

руководителяорганизации

ПодписьРасшифровка

Дата

Фонд№______________________

(названиефонда)


Врезультате____________________________________________установленоотсутствиевфондеперечисленныхнижедел,предпринятыеархивомвсевозможныемерыпорозыскуделположительныхрезультатовнедали,всвязисчемсчитаемвозможнымснятьсучета

	Опись№
	Ед.хр.

№
	Заголовок

ед.хр.
	Количестволистов(времязвучания,

метраж)
	Крайние

даты
	Предполагаемыепричины

отсутствия

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого__________________________________________________________ед.хр.

(цифрамиипрописью)

Содержаниеутраченныхматериаловможетбытьчастичновосполненоследующимиед.хр.:__________________________________________________

(номераед.хр.иихгрупповыезаголовки)

___________________________________________________________________

	Наименованиедолжности

руководителяархива

(лица,ответственногозаархив)

Дата
	Подпись
	Расшифровкаподписи


	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭК____________________

(наименованиеорганизации)

от____________________№________
	СОГЛАСОВАНО

ПротоколЭПКадминистрации

Калтанскогогородскогоокруга

от______________№_____________


ФорматА4(210(297)

Прием и регистрация заявки (заявления) о предоставлении муниципальной услуги или сопроводительного письма к документам, проверка документов на соответствие требованиям





Рассмотрение заявки (заявления) или сопроводительного письма                        к документам, принятие решения директором архива





Оформление и отправка письма об отказе                                 в предоставлении услуги или о необходимости


доработки документов





выдача методической литературы





подготовка и проведение консультации





Предоставление муниципальной услуги завершено








подготовка, организация                и проведение семинара





проверка комплектности                    и правильности оформления документов, представляемых для рассмотрения ЭПК





составление заключения о качестве представленных документов и подготовка документов к рассмотрению на ЭПК








