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                                                      РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

Администрация Лоухского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 38
	 п. Лоухи                                                                                
	18 февраля 2013 года


	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание  методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного  архива»




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 22 октября 2004 г. № 125 «Об архивном деле в Российской Федерации» 
Администрация Лоухского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание  методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного  архива».

2.    Разместить текст настоящего Административного регламента на официальном сайте администрации Лоухского муниципального района.

	Глава администрации Лоухского муниципального района
	А. И. Цехов


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

К Постановлению администрации
Лоухского муниципального района

от 18 февраля 2013 г. № 38.

Административный
регламент предоставления муниципальной услуги

«Оказание  методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного  архива»

I. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административным регламентом
1.1.1.Административный регламент (далее - Регламент),   предоставления муниципальной услуги  «Оказание  методической и практической помощи  представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее – муниципальная услуга),  регулирует предоставление Муниципальным бюджетным учреждением «Архив Лоухского муниципального района» (далее - Архив)  муниципальной услуги. Определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  Архива, а также порядок взаимодействия Архива  с органами государственной власти, органами  местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги. Административные процедуры осуществляются, в том числе, в электронном виде.

1.1.2. Регламент разработан в целях открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, совершенствования и повышения результативности, качества постановки делопроизводства в органах местного самоуправления, организациях, предприятиях, учреждениях и функционирования ведомственных архивов, устанавливает порядок оказания муниципальной услуги. 
1.1.3. Предоставление муниципальной услуги заключается  в организации:

· информирования на основе методических документов;

· взаимодействия Архива с источниками комплектования, муниципальными учреждениями, организациями (на основе соглашений) по согласованию номенклатур дел, описей дел, инструкций по делопроизводству, положений о ведомственном архиве, об экспертной комиссии, паспортизации ведомственных архивов;

· приема - передачи архивных документов;

· проведение семинаров,  включаются в план работы Архива на  год. При необходимости срочного ознакомления всех работников архивов организаций с изменениями в законодательстве, правилах и методических рекомендациях, используемых в работе ведомственных архивов, семинары могут проводиться вне плана. 
	Срок оказания услуги:

	1. Для организаций-источников комплектования - регулярно, по обоюдной договоренности.
2. Для организаций, не входящих в список организаций-источников комплектования  – согласно условиям договора. 
3. Семинары – согласно утвержденному плану работы архивного отдела. 


Последовательность действий при оказании муниципальной услуги представлена в приложении № 3.
1.2. Круг заявителей 
  Заявителями могут выступать юридические лица, физические лица, представители физических лиц, действующих в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги на основании  устного обращения, телефонного звонка, интернет обращения  или письменного заявления (далее «Заявитель»).
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, справочные телефоны, номера контактных телефонов Архива, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты размещаются на официальном сайте администрации Лоухского муниципального района в сети Интернет, указанном в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.3.2. Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения (предоставления) необходимой информации: 

· на сайте Администрации в сети Интернет указанным в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту;

· на информационном стенде и в раздаточных информационных материалах (например, копий необходимых документов.) непосредственно в Архив;

· при личном обращении непосредственно в Архив;

· при обращении по телефону в Архив.

          Индивидуальное устное информирование не должно превышать 10 минут.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Оказание  методической  и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного  архива».  

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным бюджетным учреждением «Архив Лоухского муниципального района».
        2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является 
· консультация по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива.

· упорядочение организации хранения и учёта документов в ведомственном архиве  организации,  предприятия;

· согласование  нормативных документов ведомственного архива организации, предприятия, подлежащих приёму в архив.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должно превышать время необходимое на консультацию - 30 минут.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации; Конституцией Республики Карелия;
-Федеральным законом от  06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих   принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации;
-Федеральным законом  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государствен-ных и муниципальных услуг»;
 - Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук (утвержденные Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007г. № 19, с изменениями от 16.02.2009г. № 68);
-   Уставом Муниципального бюджетного  учреждения «Архив Лоухского муниципального  района. 2.6. Для получения муниципальной услуги Заявитель лично или по телефону обращается в Архив  о предоставлении муниципальной услуги  (далее «Заявление»). Приложение № 2.
  Устное обращение  должно содержать следующие сведения: Фамилию, имя, отчество  лица, наименование, местонахождение юр. лица, от имени которых он обращается.

  В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:
- сведения о заявителе, в том числе: фамилию, имя, отчество  (последнее – при наличии) физического лица  или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации запроса, либо адрес электронной почты, в случае если ответ должен быть направлен в форме электронного документа или по которому должно быть направлено уведомление о переадресации запроса; 

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса);

- дату и личную подпись (при письменном обращении).

    Интернет-обращения (запросы) отправляются заявителями на электронный  адрес администра-ции Лоухского муниципального района.

2.7. Основания для отказа муниципальной услуги:
· если запрашиваемая информация не находится в компетенции учреждения;
· запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;
· если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· если в запросе содержится вопрос, на который заявителю многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист Архива вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. Заявитель, уведомляется о данном решении;

· если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, содержащих информацию, доступ к которой ограничен действующим законодательством  (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

· отсутствие у заявителя, запрашивающего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия; 

· направление запроса ненадлежащим лицом;

· отсутствие в Архиве документов, необходимых для исполнения запроса, и отсутствие информации о месте их хранения.  

· основаниями для приостановления рассмотрения запроса могут быть: недостаточная информация от заявителя; недостающие документы. В этом случае лицо, ответственное за исполнение запроса, в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации направляет за подписью Руководителя архива письмо с просьбой предоставления требуемой информации.
2.8. Предоставление муниципальной услуги организациям - источникам комплектования осуществляется на безвозмездной основе, согласно заключенным соглашениям о сотрудничестве, государственным и муниципальным организациям, иным юридическим и физическим лицам осуществляется на основе договора.  Архив вправе оказывать платные услуги в соответствии с Уставом и утвержденным перечнем платных услуг.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.10. К месту предоставления муниципальной услуги предъявляются следующие требования:
· помещение для предоставления муниципальной услуги  размещается на первом этаже здания.

· в помещениях оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан.

· габаритные размеры, очертания и свойства сектора обеспечивают оптимальные условия для работы сотрудников Архива, а также комфортное обслуживание заявителей.

· в секторе естественное и искусственное освещение. Сектор  оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом настоящего Административного регламента.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
	

Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги 
	да/нет
	да

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок обращений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


3. Административные процедуры
3.1.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения муниципальной услуги, служит разрешительная резолюция Руководителя Архива на запросе (заявлении).
3.2. Муниципальную услугу по оказанию методической и практической помощи представителям органов местного самоуправления, организаций, предприятий, учреждений по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива выполняет должностное лицо Архива.

3.3. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация обращений (запросов) пользователей;

- рассмотрение их должностным лицом; 

- подготовка и направление ответов пользователям.

3.3.1.
Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Поступившие письменные запросы пользователей регистрируются должностным лицом в Журнале поступающих документов.

При поступлении в Администрацию Лоухского муниципального района запроса пользователя по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. 

3.3.2. Должностное лицо рассматривает обращение (запрос) пользователя в течение 30 дней с момента регистрации заявления. Срок может быть продлен только с разрешения руководства, но не более, чем еще на 30дней с уведомления об этом заявителя.
3.3.3.
Подготовка ответов пользователям.

Должностное лицо письменно уведомляет автора запроса о результатах рассмотрения  запросов. 

Рассмотрение запроса пользователя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

3.4. Результатом административной процедуры является:
·  согласование с Экспертно-проверочной комиссией уполномоченного органа исполнительной власти Республики Карелия в области архивного дела локальных нормативных правовых документов по делопроизводству и архиву;
· в установленном порядке локальных нормативных правовых документов в организациях;

· своевременная подготовка архивных документов для передачи их на муниципальное хранение. 

· отражение результатов действий по оказанию муниципальной услуги в квартальных, годовых отчетах архива.  

3.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры:

- регистрация запроса (заявления) пользователя в Журнале регистрации поступивших документов; 

- регистрация ответа в Журнале регистрации отправляемых документов.

Последовательность действий административных процедур представлена в приложении № 4 в блок – схемах.
4. Порядок и формы контроля  за совершением действий и принятием решений
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом  Администрации Лоухского муниципального района, ответственным за организацию работы по ее предоставлению.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по представлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента. 


4.2. Должностным лицом Администрации Лоухского муниципального района  проводятся:

 - плановые проверки;

- внеплановые проверки.
4.2.1. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.

4.2.2. Основанием для проведения внеплановой проверки явля​ется поступление   должностному лицу обращений   и   заявлений   граж​дан, юридических   лиц, информации   от органов  местного  самоуправления, иных организаций, из средств массовой информации о нарушении порядка исполнения муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав граждан, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Республики Карелия. Результаты проверки  оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Общий контроль осуществляется уполномоченным органом исполнительной власти Республики Карелия в области архивного дела в форме плановых и внеплановых проверок, проведения мониторинга оказания муниципальной услуги  Администрацией Лоухского муниципального района Республики Карелия. 

4.4.  Должностные лица организаций могут осуществлять контроль  за соблюдением сроков и качеством оказания должностным лицом муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации, Архива в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с письменной жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными муниципальными правовыми актами;

5)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставление муниципальной услуги у заявителя;

6)за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

7)отказ органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим письменным обращением (жалобой) к Главе Администрации, Руководителю Архива. 

В письменном обращении указываются:

· наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

· фамилия, имя, отчество Заявителя либо полное наименование для юридического лица.

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

· суть обращения;

· личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. 

Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

· в обращении (жалобе) отсутствуют данные о Заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

· в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.           

5.5. Если  в результате рассмотрения обращения доводы Заявителя признаны обоснованными, Главой Администрации, Руководителем Архива принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента в ходе исполнения муниципальной услуги, и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю в письменной форме направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.6. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

 Приложение № 1 

 

Сведения об исполнителе муниципальной услуги
   Наименование полное: Муниципальное бюджетное учреждение «Архив Лоухского муниципального района», сокращенное МБУ «Архив ЛМР».  
Руководитель  Марина Юрьевна Чернак.
Ведущий архивист Ирина Алексеевна Сысоева. 
Архивист Ольга Романовна Васильева.
Юридический адрес/ Почтовый адрес Муниципального бюджетного учреждения «Архив Лоухского муниципального района»: 
 Республика Карелия, п.г.т . Лоухи, ул. Ю. Жаровина, д. 30,  186660.  

Сведения о месте нахождения и графике работы Муниципального бюджетного учреждения «Архив Лоухского муниципального района», почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте  администрации Лоухского муниципального района:  

Электронный адрес администрации: sev@onego.ru
Телефон:   (81439) 5-15-03   факс администрации (81439) 5-16-87.  

График работы МБУ "Архив ЛМР": 

	Дни недели
	Часы работы
	Обеденный перерыв

	Понедельник -четверг
	8.30 – 17.00
	13.00 – 14.00

	пятница  
	9.00 – 16.00
	12.30 — 14.00

	суббота-воскресенье 
	выходные дни
	



В предпраздничные дни продолжительность времени работы МБУ "Архив ЛМР"   сокращается на один час, каждый последний день месяца санитарный. Прием заявителей специалистами 
Архива осуществляется в соответствии с графиком приема, который размещается на официальном сайте администрации, раздел Архив. Вывеска с графиком приема размещается  на входной двери Архива. 
Прием заявителей проводит специалист Архива без предварительной записи.
Время приема граждан:

	Вторник, четверг
	9.00 – 13.00, 14.00-16.00

	Понедельник, среда, пятница
	приема нет


 Приложение № 2

                                                                                                     МБУ «Архив Лоухского муниципального района»

                                                                                                     от _______________________________________

                                                                                                             (наименование организации, предприятия

                                                                                                                                          - заявителя)

                                                                                                      _________________________________________

                                                                                                      Почтовый адрес, индекс____________________

                                                                                                      _________________________________________

Заявление (запрос)

Прошу оказать методическую и практическую помощь на предоставление муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» ______________________________________________________________
                      Документы прилагаются  _______________________________________________

                      _____________________________________________________________________

                      Дата       /______/________________/________ г.

                     Подпись  заявителя _____________________/___________________________/

                                                                                                      (расшифровка подписи)

Приложение № 3
Блок-схема 

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

«Оказание методической и практической помощи представителям организаций, 

предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»

 SHAPE 


                                                                                                                                                                                   
	 
	Приложение № 4



Блок-схема административной процедуры 
«Рассмотрение и согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел»
	
	Документы
I
	

	
	Прием, проверка комплектности правильности заполнения
	

	Если выявлена некомплектность или ненадлежащее оформление представленных документов
I
	/\
	Если поступившие документы оформлены надлежащим образом и представлены  в полном комплекте
I

	Информирование получателя муниципальной услуги о некомплектности или неправильном оформлении документов
I
	 
	Административная процедура:  Рассмотрение и согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций, предприятий-источников комплектования.

	Предоставление доработанных или недостающих документов
I
	 
	

	Административная процедура: Рассмотрение и согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций, предприятий-источников комплектования.
	 
	 


 

  

Блок-схема административной процедуры 
рассмотрения и подготовки номенклатуры дел организаций-источников комплектования



Блок-схема административной процедуры «Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива»







Блок-схема административной процедуры «Проведение семинара»





Совместное с источником комплектования рассмотрение типовой номенклатуры дел и рекомендации по составлению индивидуальной номенклатуры дел организации





Начало процедуры рассмотрения и подготовки номенклатуры дел организаций-источников комплектования


 
























































Начало предоставления муниципальной услуги: в Архив поступил запрос (заявление)  пользователя 





Регистрация запроса и передача его на рассмотрение





Подготовка ответа пользователям








Представление проектов локальных нормативных правовых документов


документов





проведения обучающего семинара с работниками делопроизводственных служб








 служб (ответственных за делопроизводство и архив) 





Предоставление муниципальной услуги завершено








Согласование  с Экспертно-проверочной комиссией уполномоченного органа исполнительной власти Республики Карелия в области архивного дела локальных нормативных правовых документов 





Рассмотрение руководством  запроса и передача его с резолюцией должностному лицу








Своевременная подготовка архивных документов для передачи на муниципальное хранение





Оказание практической помощи в составлении описей документов и дел























Проверка составленной организацией номенклатуры дел





Завершение процедуры рассмотрения и подготовки номенклатуры дел организаций-источников комплектования 











Направление номенклатуры дел организации для согласования председателю экспертной комиссии





Составление заключения на номенклатуру дел организации





Начало процедуры «Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива»








Практическая  и методическая помощь в организации документов в делопроизводстве и формировании дел  организации








Практическая и методическая помощь организациям по отбору документов в состав архивного фонда района и подготовка их к передаче на постоянное хранение





оянное хранение

















Проверка подготовленных к утверждению описей дел постоянного хранения 





Направление описей дел постоянного хранения на утверждение председателем постоянной экспертной комиссии








Составление заключения на описи дел постоянного хранения





Проверка подготовленных к согласованию описей дел по личному составу








Составление заключения на описи дел по личному составу





Направление описей дел по личному составу на согласование  председателю постоянной экспертной комиссии








Завершение процедуры «Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива»











Консультирование ответственных за архив организаций по  ведению учета документов архивного фонда, находящихся на временном хранении








Начало процедуры «Проведение семинара»





Анализ наиболее часто встречающихся вопросов и проблем, связанных с ведением делопроизводства и формированием ведомственных архивов





Разработка плана проведения семинара





Извещение о дате и времени проведении семинара представителей организаций, предприятий





Завершение процедуры «Проведение семинара»











Проведение семинара








