Приложение № 3 к постановлению
                                                                                            Администрации Лахденпохского

                                                                                         муниципального района № 475

                                                            от 05.04.2011г.

Административный регламент

предоставления  МУ «Лахденпохский архив» муниципальной услуги по 

упорядочению документов, составлению паспорта архива организации

Общие положения

       1. Административный регламент предоставления муниципальным учреждением «Лахденпохский архив» (далее –МУ «Лахденпохский архив») муниципальной услуги по упорядочению документов, составлению паспорта архива организации (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и  последовательность действий (административных процедур) МКУ «Лахденпохский архив» (далее исполняющий орган), порядок взаимодействия с организациями и их должностными лицами при предоставле – нии муниципальной услуге по упорядочению документов, составлению паспорта архива организации в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Карелия.

       2. Муниципальную услугу по упорядочению документов, составлению паспорта архива организации (далее муниципальная услуга) предоставляет МКУ «Лахденпохский архив».

       3. Муниципальную услугу предоставляют работники муниципального учреждения

«Лахденпохский архив» (далее – работники).

       4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

      - Федеральным законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

      - Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

      - постановлением Главы местного самоуправления Лахденпохского района от 30.01.2004 г.№ 90 «Об утверждении платных услуг и работ, выполняемых МУ «Лахденпохский архив».

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

       5. Порядок информирования о муниципальной услуге:

       5.1. Место нахождения МУ «Лахденпохский архив», ул. Советская, д.7а, г.Лахденпохья Республики Карелия, 186730.

       Часы работы:

       5.2. график приема посетителей МУ «Лахденпохский архив» с 9.00 до 17.00 час. ежедневно;

       место нахождения работников архива – здание Администрации Лахденпохского  муниципального района, 4 этаж, тел/факс (81450) 2-35-83;

       5.3. перечень документов для получения муниципальной услуги размещен на информационном стенде;

       5.4. консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются по:

       -    договору по оказанию услуг по архивированию; 

· графику упорядочения документов организаций;

· письменным обращениям;

· по телефону.

       5.5. при консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней с момента регистрации письменного обращения.

       6. предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании графика упорядочения документов организаций- источников комплектования МКУ «Лахденпохский архив», утвержденного распоряжением Главы Лахденпохского муниципального района и на основании договора по оказанию услуг по архивированию документации, письменного заявления организации, которое может быть направлено по почте или доставлено организацией непосредственно в архив.

       7. Сроки предоставления муниципальной услуги:

       7.1. заявления о проведении упорядочения документов, составлении паспорта архива организации, составлении договора по оказанию услуги по архивированию документации рассматривается в течение 2-х дней со дня регистрации и согласовании сроков исполнения;

       7.2. срок  выдачи описей дел, паспорта архива организации указывается в договоре по оказанию услуги по архивированию документации в зависимости от количества дел.

Административные процедуры

       8. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие процедуры:

       8.1. рассмотрение заявления юридического или физического лица о проведении упорядочения документов, составлении паспорта архива организации;

       8.2. составление договора по оказанию услуги.

       9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

       9.1. подписание договора по оказанию услуги;

       9.2. составление описей дел постоянного хранения, по личному составу;

       9.3. составление паспорта архива организации.

       10.началом административной процедуры, указанной в пункте 8 настоящего Административного регламента, является регистрация заявки, составление договора на оказание услуги в соответствии с графиком упорядочения документов.

       11. При  упорядочении документов  работники МКУ «Лахденпохский архив» проводят отбор документов в структурных подразделениях учреждений, проводят  экспертизу ценности документов, формируют дела, систематизируют документы, составляют заголовки дел, заверительный лист, подшивают дела, нумеруют листы, проставляют архивные шифры на делах, картонируют,  оформляют ярлыки,  обеспыливают, перемещают на стеллажи. Заполняют формы паспорта  архива учреждения по данным основных и  вспомогательных учетных документов. Составляют описи дел постоянного срока хранения, спец.документации, технической документации, по личному составу, личных дел, личных карточек на уволенных (ф.Т-2), составляют акты: о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, представление описей,
актов в ЭК учреждения, машинописные работы.

       12. Экспертная комиссия учреждения принимает решение по результатам рассмотрения описей и актов и направляет описи и акты в МКУ «Лахденпохский архив».

       В случае принятия ЭК положительного решения о согласовании   описей, составлении паспорта архива учреждения, выдается расчет за оказанные муниципальные услуги с указанием банковских реквизитов для уплаты сборов:

       13. МКУ «Лахденпохский архив» выдает описи дел в течение 2-х дней после представления организацией документа, подтверждающего уплату сбора на выдачу описи.

       14. В описи дел  указывается:

· реквизит утверждения;

· наименование организации, в тот период, который описывается;

· фонд;

· наименование описи дел и за какие годы;

· валовая нумерация дел;

· индекс дела;

· заголовок дела;

· крайние даты;

· количество листов;

· примечание;

· итоговое количество дел;

· подпись ответственного за архив;

· согласование ЭК организации;

· утверждение или согласование ЭПК

Министерства культуры РК;

· печати.

       15. В паспорте архива организации  указываются сведения о состоянии хранения документов в организациях:

· порядковый номер;

· наименование организации;

· всего хранится ед.хранения;

· в т.ч. постоянного хранения: кол-во дел, крайние даты;

                личного состава: кол-во дел, крайние даты:

· хранится сверхустановленного срока;

· образуется в год дел: - постоянного хранения,

                                          - личного состава;

· примечание;

· итоговые записи: - всего дел в негосударственных организациях.

       16. Ответственность работников МКУ «Лахденпохский архив» определяется их должностными регламентами в соответствии с требованиями законодательства РФ, РК и муниципальными правовыми актами.

Порядок обжалования действий (бездействия)

 должностного лица, а также принимаемого им решения 

 при предоставлении муниципальной услуги

       1. Действия (бездействие) работников, должностных лиц Лахденпохского муниципального района, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в соответствии  с законодательством.

