ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
от 24.02.2011 года № 213
Об утверждении административного 
регламента архивного отдела
администрации Карталинского 

муниципального района           

по предоставлению муниципальной 
услуги «Прием документов на 
государственное хранение от 
юридических и физических лиц»

     
В целях повышения качества оказываемой муниципальной услуги «Прием документов на государственное хранение от юридических и физических лиц», предоставляемой населению на территории Карталинского муниципального района, в рамках реализации постановления администрации Карталинского муниципального района от 18.05.2010 года № 840 Об утверждении Положения «О порядке разработки, утверждения и реализации стандартов качества  предоставляемых муниципальных услуг органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и иными юридическими и физическими лицами на территории Карталинского муниципального района», 
администрация Карталинского муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
       
1. Утвердить прилагаемый административный регламент архивного отдела администрации  Карталинского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов на государственное хранение от юридических и физических лиц».
      
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Карталинская новь».

      
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Карталинского муниципального района Калинина И.М.
Глава Карталинского

муниципального района                                                                        А.Г.Вдовин 









Утвержден 








 постановлением администрации 







    Карталинского муниципального района 





    
        от 24.02.2011 года № 213 

Административный регламент

архивного отдела администрации Карталинского муниципального района

по исполнению муниципальной услуги

«Прием документов на государственное хранение 

от юридических и физических лиц»

I. Общие положения

1. Наименование государственной услуги


1.1. Административный регламент по предоставлению архивным отделом администрации Карталинского муниципального района муниципальной услуги «Прием документов на государственное хранение от юридических и физических лиц» (далее – административный регламент), определяет последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Карталинского муниципального района  (далее – архивный отдел администрации), а также порядок взаимодействия архивного отдела администрации с органами государственной власти, государственными и муниципальными архивами при осуществлении муниципальной услуги.

2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

 
2.1. Муниципальная услуга в Челябинской области по приему документов на государственное хранение от юридических и физических лиц предоставляется в соответствии с:


Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 24.10.2004 года № 43, ст.  4169);

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 года № 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 (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14.05.2007 года № 20);

Законом Челябинской области от 22.09.2005 года «Об архивном деле в Челябинской области» («Южноуральская панорама» от 18.10.2005 года         № 192);
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Законом Челябинской области от 27.10.2005 года № 416-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области» («Южноуральская панорама» от 22.11.2005 года         № 215).
3. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.1. Архивный отдел администрации участвует в предоставлении муниципальной услуги осуществляя методическое обеспечение и контроль деятельности по предоставлению услуги; 
заключая договоры с организациями,  о передаче документов Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в процессе их деятельности, в архивный отдел администрации Карталинского муниципального района.
3.2. Муниципальная услуга по приему документов на государственное хранение от юридических и физических лиц  на территории Карталинского муниципального района осуществляется: 

Архивным отделом администрации Карталинского муниципального района (далее – архивным отделом администрации);   

структурными подразделениями органов местного самоуправления, созданными для осуществления хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов; 

муниципальными учреждениями, созданными органами местного самоуправления для осуществления хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

4. Документы, необходимые для предоставления 

 муниципальной услуги


4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является 

1) истечение сроков ведомственного хранения документов, отнесенных к составу Архивного фонда Российской Федерации (для юридических и физических лиц – источников комплектования  архивного отдела администрации); 

2) ликвидация юридического лица, крестьянского (фермерского) хозяйства, прекращение предпринимательской деятельности гражданином, занимавшимся указанной деятельностью без образования юридического лица. 
3

4.2. Для получения муниципальной услуги

4.2.1. Юридические и физические лица – источники комплектования  архивного отдела представляют в архивный отдел администрации следующие документы: 

1) утвержденные экспертно-проверочной комиссией Государственного комитета по делам архивов Челябинской области описи дел, отобранных в состав Архивного фонда Российской Федерации (в 3-х экземплярах) и справочно-поисковые средства к ним;

2) историческую справку о юридическом лице , о физическом лице и их архивных фондах (при первом приеме), дополнение к исторической  справке со сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре  источника комплектования (при последующих приемах);

    
3) справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в архивный отдел администрации, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.

4.2.2. Ликвидирующиеся юридические лица, граждане, в случае прекращения предпринимательской деятельности, представляют в архивный отдел администрации следующие документы: 

1) заявление о приеме документов;

2) документ, подтверждающий факт ликвидации юридического лица или прекращения предпринимательской деятельности гражданином (копия);

Документом, подтверждающим факт ликвидации юридического лица, может быть копия решения его учредителей (участников) либо органа юридического лица, уполномоченного на то учредительными документами; решения суда, в том числе о признании юридического лица несостоятельным (банкротом); определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства.

Документом, подтверждающим факт прекращения предпринимательской деятельности гражданином, может быть копия

«Свидетельства о государственной регистрации прекращения физическим лицом деятельности в качестве индивидуального предпринимателя», решения суда о признании его несостоятельным (банкротом) или о прекращении деятельности данного лица в качестве индивидуального предпринимателя в принудительном порядке.                      

        
3) описи дел по личному составу (в 3-х экземплярах) и справочно-поисковые средства к ним;

4) историческую справку о юридическом лице (для граждан, занимавшихся предпринимательской деятельностью, о предпринимательской деятельности) и его архивном фонде;

Сведения по истории юридического лица включают: даты его образования,  переименования, реорганизации, ликвидации, ведомственную принадлежность,  структуру и функции, названия организации-предшественника и  правопреемника. 
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Сведения о физическом лице, занимавшемся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, включают: даты

регистрации начала и прекращения деятельности, основные направления деятельности.

Сведения по истории архивного фонда включают дату проведения научно-технической обработки документов, объем и крайние даты архивных документов, степень их сохранности;  особенности формирования, описания и систематизации документов; о  составе научно-справочного аппарата к архивному фонду. 

Историческая справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица или физическим лицом – пользователем муниципальной услугой.

         5) справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в архивный отдел администрации, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.


 5. Порядок информирования о муниципальной услуге

5.1. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является акт приема-передачи дел на хранение в архивный отдел администрации. 

5.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях архивного отдела администрации на информационных стендах,  при личном консультировании специалистами;

2) с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистами;

3) в средствах массовой информации: публикации в газете.

Информация  о местонахождении, контактном телефоне, графике (режиме) работы  архивного отдела администрации размещаются на информационном стенде указанного архивного отдела.


5.3. Юридические и физические лица, обратившиеся в архивный отдел администрации для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:


1) об обязательствах получателя муниципальной услуги;


2) об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;


3) о сроке предоставления муниципальной услуги.

6. Сроки предоставления муниципальной услуги
      
6.1. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается архивным отделом администрации по согласованию с потребителем муниципальной услуги.
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7. Перечень оснований для отказа в предоставлении  

муниципальной услуги
       
7.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:


1) до истечения срока ведомственного хранения документов (для организаций – источников комплектования архивного отдела администрации);


2) отсутствия у потребителя муниципальной услуги документально подтвержденного факта ликвидации юридического лица или прекращения предпринимательской деятельности физическим лицом;


3) отказа упорядочить документы в соответствии с требованиями Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации.

8. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством

8.1. Предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги архивным отделом администрации осуществляется на безвозмездной основе;

8.2. 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 юридических и физических лиц, передающих указанные  документы.

                               III. Административные процедуры

9. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по приему документов на государственное хранение от юридических и физических лиц включает в себя следующие административные процедуры:


составление плана-графика приема архивных документов от юридических и физических лиц – источников комплектования архивного отдела администрации, регистрация заявления получателя муниципальной услуги (для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования архивного отдела администрации);


анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги;

направление описей дел, исторических справок, предоставленных получателем муниципальной услуги, на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Государственного комитета по делам архивов Челябинской области;
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прием документов юридического или физического лица на хранение в архивный отдел администрации.
10. Составление плана-графика архивных документов, 

регистрация заявления получателя муниципальной услуги.


10.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является утверждение плана-графика приема архивных документов (для юридических и физических лиц – источников комплектования архивного отдела), регистрация заявления получателя муниципальной услуги (для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования архивного отдела).

10.2. План-график приема документов Архивного фонда Российской Федерации от юридических и физических лиц, составляется в архивном отделе администрации один раз в год на основе анализа сроков ведомственного хранения архивных документов, а также условий их хранения.

Юридические и физические лица, включенные в план-график на очередной год, информируется об истечении срока ведомственного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и организации процедуры приема-передачи дел на хранение в архивный отдел до утверждения плана-графика. Сроки приема документов могут быть скорректированы по заявлению юридических и физических лиц.


План-график утверждается начальником архивного отдела до 1 декабря года, предшествующего планируемому году.


10.3. Ведущий специалист архивного отдела, ведущий прием получателей муниципальной услуги (далее специалист – ведущий прием), осуществляет регистрацию заявления в журнале регистрации.

11. Анализ документов, 

представленных получателем муниципальной услуги.


11.1. Специалист, ведущий прием, осуществляет анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги.


11.2. В ходе анализа документов, представленных получателем муниципальной услуги, определяется:

правомочность получения заявителем муниципальной услуги;


качество составления описи дел, исторической справки (или дополнения к исторической справке);

объем архивных документов, подлежащих приему в архивный отдел;


возможные сроки приема документов на хранение в архивный отдел.


11.3. По итогам анализа документов специалист, ведущий прием, в течение 10 дней с момента регистрации представленных документов:
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определяет порядок организации (фондирования) документов юридического или физического лица, присвоение номеров дел;


в случае обнаружения неполноту документов, включенных в опись, неправильного составления описи дел, исторической справки, информирует об этом получателя муниципальной услуги;


в случае если организация отнесена к государственной собственности Российской Федерации, направляет представленные ею документы с сопроводительным письмом в Государственный комитет по делам архивов Челябинской области;


в случае если юридическое или физическое лицо не является источником комплектования архивного отдела, готовит проект договора о сотрудничестве в сфере архивного дела;

информирует получателя муниципальной услуги о принятом решении.
12. Прием документов юридического или физического лица 

на хранение в архивный отдел администрации

12.1. Прием документов юридического или физического лица на хранение в архивный отдел администрации осуществляется в соответствии с утвержденным Планом-графиком или на основании договора между архивным отделом администрации и юридическим или физическим лицом.
12.2. Специалист, ведущий прием, проводит проверку физического, санитарно-гигиенического, технического состояния архивных документов,  описей дел и справочно-поисковых средств к ним.  
12.3. На всех экземплярах описей дел делаются отметки о приеме архивных документов. При отсутствии дел, указанных в описи дел, в ней делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих дел и причины их отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на хранение и в прилагаемой к акту справке. Утраченные подлинные архивные документы могут быть заменены копиями.

12.4. Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, который составляется в двух экземплярах. Один экземпляр акта остается в архивном отделе администрации, второй экземпляр, заверенный подписью начальника архивного отдела администрации, выдается (направляется) получателю муниципальной услуги.

12.5. Муниципальная услуга считается предоставленной, если документы потребителя муниципальной услуги приняты на хранение в архивный отдел администрации.
13. Порядок и формы контроля за совершением действий 
и принятием решений.


13.1. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений  настоящего Регламента.
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14. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения административного регламента
14.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15. Критерии оценки качества услуги.

При оценке качества услуги используются следующие критерии:

- полнота предоставления услуги в соответствии с требованиями ее предоставления;

- результативность (эффективность) предоставления услуги оценивается на основании индикаторов качества услуги.


15.1.Система индикаторов (характеристики) качества услуги:

	№

п/п
	Индикаторы качества муниципальной услуги
	Значение индикатора, ед.измерения

	1.
	Прозрачность и доступность информации о работе архивного отдела
	Ежегодный отчет о деятельности архивного отдела перед Госкомитетом по делам архивов Челябинской области

	2.
	Организация хранения архивных документов
	1) Наличие систем пожарной и охранной сигнализации

2) Соблюдение температурно-влажностного режима и санитарно-гигиенических норм хранения документов

3) Наличие и правильное  ведение документов системы государственного учета архивных документов в Архивном отделе

4) Соблюдение плана-графика реставрации архивных документов (годовые показатели)

	3.
	Пополнение информационных

ресурсов архивного отдела
	Выполнение плана по комплектованию Архивного фонда Российской Федерации

(годовые показатели)


Руководитель аппарата администрации 

Карталинского муниципального района 



         И.М.Калинин
