Административный регламент Муниципального бюджетного учреждения «Архив Лоухского муниципального района» по предоставлению    муниципальной услуги «Комплектование, учет и сохранность документов архивного фонда, образовавшихся в деятельности государственных и негосударственных органов и  отнесенных к архивному фонду Российской Федерации»
I. Общие положения

  1.1 Цель  муниципальной услуги

 Административный регламент Муниципального бюджетного учреждения «Архив Лоухского муниципального района» (далее - Архив) по предоставлению  муниципальной услуги «Комплектование, учет и сохранность документов архивного фонда, образовавшихся в деятельности государственных и негосударственных органов и ОМС отнесенных к архивному фонду Российской Федерации», (далее – муниципальная услуга),  разработан в целях повышения результативности, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципального задания по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.Орган по предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Архивом. Архив осуществляет координацию, методическое обеспечение по предоставлению муниципальной услуги.

1.3.Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

-Конституция Российской Федерации;

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

-Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 -Закон Республики Карелия от 26.04.2006 года № 977-ЗРК «Об архивном деле в Республике Карелия»;

- Уставом Муниципального бюджетного учреждения «Архив Лоухского муниципального района» (утвержден Постановлением Главы администрации Лоухского муниципального района  от 30.11.2011 года № 257).

 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

2.1.  Основанием для предоставления муниципальной услуги является:

- истечение сроков ведомственного хранения документов, отнесенных к составу Архивного фонда Республики Карелия  (для юридических и физических лиц – источников комплектования Архива); 

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

2.2. Для получения муниципальной услуги:

2.2.1. юридические и физические лица – источники комплектования Архива представляют в архив следующие документы: 

-утвержденные экспертно-проверочной комиссией Национального архива Республики Карелия описи дел, отобранных в состав Архивного фонда Республики Карелия  (в 3-х экземплярах) и справочно-поисковые средства к ним;

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

- страховые копии на  особо ценные документы и уникальные документы;

- справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в архив, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.

2.2.2.ликвидирующиеся юридические лица, граждане, в случае прекращения предпринимательской деятельности, представляют в архив следующие документы: 

- заявление о приеме документов;

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

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

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

- справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в архив, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.

  3.Порядок обращения в архив для подачи пакета документов и получения результата муниципальной услуги.

 3.1. Описание получателей муниципальной услуги. 

Получателями   муниципальной    услуги   могут быть:

- территориальные органы федеральных органов государственной власти, иные  государственные органы Российской Федерации, организации, находящиеся в государственной собственности Российской Федерации, федеральные государственные унитарные предприятия, государственные учреждения, являющиеся собственностью Российской Федерации,  расположенные на территории  Лоухского  района, в случае заключения соответствующего договора;

- органы местного самоуправления  Лоухского района;

- муниципальные  учреждения Лоухского района;
- негосударственные организации, в случае заключения соответствующего договора;

- граждане, в случае заключения соответствующего договора.

3.2.  Требования к оформлению документов о предоставлении муниципальной услуги.

- Оформление заявления. 

Заявление должно содержать наименование юридического лица (для граждан - фамилии,  имени и отчества), почтовый адрес заявителя,  указание причин передачи документов на хранение в архив.

Заявление может быть заполнено от руки или выполняются и распечатываются посредством электронных печатающих устройств.

Заявление обязательно подписывается лично получателем муниципальной услуги.

-Документ, подтверждающий факт ликвидации (прекращения предпринимательской деятельности).

 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.                      

-  Оформление описей дел.

Описи дел оформляются строго по установленной форме.

Описи дел выполняются и распечатываются посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта размером № 14.

Описи дел подписываются составителем и утверждаются руководителем организации (физическим лицом – пользователем муниципальной услугой), заверяются печатью организации.

Справочно-поисковые средства к описи состоят из титульного листа, содержания (оглавления), списка сокращений, указателей.

На титульном листе описи дел, документов помещаются: полное название  архива, название и номер архивного фонда, номер и название описи,  крайние даты внесенных в опись архивных документов. 

Название архивного фонда юридического лица состоит из его полного названия с указанием организационно-правовой формы и (в скобках) официально  принятого сокращенного названия, 

Название архивного фонда личного происхождения состоит из фамилии и  инициалов лица, его псевдонима, титула, ранга, звания.

Номер архивного фонда и номер описи дел присваивается в  муниципальном архиве

 - Оформление исторической справки. 

Историческая справка выполняется и распечатывается посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта  размером № 14.    

Сведения по истории юридического лица включают: даты его образования,  переименования, реорганизации, ликвидации, ведомственную принадлежность,  структуру и функции, названия организации-предшественника и  правопреемника. 

Сведения о физическом лице – фондообразователе архивного фонда личного  происхождения включают его краткие биографические данные (фамилия, имя, отчество, псевдоним, девичья фамилия, даты жизни, профессия, данные о  служебной и общественной деятельности). 

Сведения о физическом лице, занимавшемся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, включают: даты регистрации начала и прекращения деятельности, основные направления деятельности.

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

 - Справка об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в архив, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены, должна содержать наименование юридического лица (для граждан – фамилии,  имени и отчества) и его почтовый адрес,  перечень отсутствующих (утраченных) документов с указанием причин их отсутствия.

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

4. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги. 

4.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении архива: 

 - Помещение архива должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование архива; место нахождения и юридический адрес, график (режим) работы, телефонные номера. 

4.2.В помещении архива места, для заполнения необходимых документов, оборудуются стульями, столами и обеспечиваются письменными принадлежностями.

4.3.Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в  архиве, который должен быть оборудован информационными табличками с указанием: фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени приема граждан и работы с юридическими лицами ; времени перерыва на обед, технического перерыва.

4.4.Места предоставления муниципальной услуги оборудуются  средствами пожаротушения, системой охраны.

4.5.Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03»  

 5.Организация приема заявителей.

5.1.Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди. Предварительная запись на прием может осуществляться при личном обращении получателей муниципальных услуг, или по телефону.

5.2.В случае организации ведения приема по предварительной записи по телефону специалист обязан назначить время с учетом графика установленного времени приема в порядке очередности посетителей, а также с учетом пожелания обратившегося за консультацией заявителя.

5.3. Внешний вид специалиста Архива, предоставляющего муниципальную услугу.

Специалист имеет настенную табличку с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

5.4. График работы Архива: 
	Понедельник - четверг
	8.30 – 17.00

	пятница
	9.00 – 16.00

	Обеденный перерыв
	13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	Выходные дни


     Каждый последний день месяца – санитарный. 

    В предпраздничные дни продолжительность времени работы Архива сокращается на один час. 

6. Порядок информирования о муниципальной услуге

 6.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

-непосредственно в помещении архива  при личном консультировании специалистом;

-с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

6.2. Порядок получения консультаций  о предоставлении муниципальной услуги.

     - Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом архива.

         Консультации предоставляются по следующим вопросам:

         о порядке оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, об организации экспертизы ценности документов, о составлении описей дел и исторической справки, по другим интересующим граждан вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

 6.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается архивом по согласованию с получателем  муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания при подаче документов для предоставления муниципальной услуги по предварительной записи не должно превышать 15 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

Время приема документов от получателя муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

При необходимости консультации по вопросам проведения экспертизы ценности документов проводятся в организации – получателе муниципальной услуги. 

 7. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

 Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:
         - до истечения срока ведомственного хранения документов (для организаций – источников комплектования архива);

         - отсутствия у получателей муниципальной услуги документально подтвержденного факта ликвидации юридического лица или прекращения предпринимательской деятельности физическим лицом;

         - отказа упорядочить документы в соответствии с требованиями Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда  Республики Карелия

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

 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.

   9.Административные процедуры

  9.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по приему документов на  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 архива, регистрация заявления получателя муниципальной услуги (для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования архива);

       -анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги;

       -заключение договора о сотрудничестве в сфере архивного дела между архивом и организацией, находящейся в государственной собственности Российской Федерации, или заключение договора между архивом и негосударственной организацией или физическим лицом;

       -направление описей дел, исторических справок, предоставленных получателем муниципальной  услуги, на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Национального архива Республики Карелия;

        - прием документов юридического или физического лица на хранение в архив.

10.Составление плана-графика приема архивных документов, регистрация заявления получателя муниципальной услуги.

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

10.2. План-график приема документов от юридических и физических лиц составляется в архиве 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, информируются об истечении сроков ведомственного хранения документов.  Сроки приема документов могут быть скорректированы по заявлению юридических и физических лиц. 

  11.Анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги

 11.1.Руководитель  осуществляет анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги. 

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

- правомочность получения заявителем муниципальной услуги;

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

- объем архивных документов, подлежащих приему в архив;

возможные сроки приема документов на хранение в архив.

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

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

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 архив
 12.1.Прием документов юридического или физического лица на хранение в архив осуществляется в соответствии с утвержденным Планом-графиком или на основании договора между архивом и юридическим или физическим лицом.

12.2.Руководитель  проводит проверку физического, санитарно-гигиенического, технического состояния архивных документов, страховых копий на особо ценные документы и уникальные документы, 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 архиве, второй экземпляр, заверенный подписью  руководителем архива, выдается (направляется) получателю муниципальной услуги.

12.5.Муниципальная услуга считается предоставленной, если документы потребителя муниципальной услуги приняты на хранение в архив.

 13.Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

 13.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется  начальником Архив.

13.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения  положений настоящего Регламента.

13.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие)  работников архива.

14. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений осуществляемых в ходе выполнения административного регламента

  Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Карелия.

