Утверждён постановлением

Администрации муниципального

района от 17.04.2012 № 325
с изменениями от 14.04.2015 №406
Административный регламент
исполнения муниципальной функции 
«Оказание методической и практической помощи 
представителям организаций, предприятий по ведению 
делопроизводства и формированию ведомственного архива» 
архивным отделом Администрации Крестецкого 
муниципального района

1. Общие положения


1.1.Наименование муниципальной функции


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

1.2.Наименование структурного подразделения Администрации Крестецкого муниципального района, непосредственно исполняющего муниципальную функцию


Исполнение муниципальной функции осуществляет архивный отдел Администрации Крестецкого муниципального района (далее архивный отдел).


Непосредственное исполнение муниципальной функции осуществляет служащий главной категории, заведующий архивным отделом (далее заведующий архивным отделом).


В процессе исполнения муниципальной функции  архивный отдел взаимодействует с организациями - источником комплектования архивного отдела, архивным управлением комитета культуры Новгородской области.


1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции


Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
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приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007года № 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";

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 №558 "Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

основными Правилами работы архивов организаций, одобренными решением коллегии Росархива от 6 февраля 2002 года; 

областным законом от 21.03.2005 № 441-ОЗ «Об архивном деле в Новгородской области»;

приказом комитета культуры, туризма и архивного дела Новгородской области от 20 июня 2009 года № 474 «Об утверждении регламента комитета культуры, туризма и архивного дела Новгородской области»;

приказом комитета культуры Новгородской области от 24 июня 2011 года № 443 «Об экспертно-проверочной методической комиссии комитета культуры Новгородской области»;

Уставом Крестецкого муниципального района;

Положением об архивном отделе Администрации Крестецкого муниципального района, утверждённым распоряжением Администрации муниципального района от 21.04.2011 № 38-рз.


1.4.Результат исполнения муниципальной функции


Конечным результатом исполнения муниципальной функции является:

оказание методической и практической помощи по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива организациям, учреждениям и предприятиям – источникам комплектования муниципального архива; 

составление заключений на проекты : 

положений об экспертных комиссиях (далее ЭК); положений об архивах организаций; номенклатур дел; описей дел постоянного хранения; описей дел по личному составу; актов о необнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны; актов о неисправимых повреждениях документов постоянного хранения, представляемые на рассмотрение экспертно-проверочной методической комиссии комитета культуры Новгородской области (далее ЭПМК).

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции


2.1.Порядок информирования об исполнении муниципальной функции
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2.1.1.Информирование об исполнении муниципальной функции осуществляется архивным отделом. 


Местонахождение архивного отдела  и его почтовый адрес: ул. Московская, д.15, р.п.Крестцы, Крестецкий район, Новгородская область, 175460. 


Адрес электронной  почты Администрации Крестецкого муниципального района:

 krestcy-adm@rambler.ru или priemnaya@adm-krestcy.ru


Официальный сайт Администрации Крестецкого муниципального района: 

www.adm-krestcy.ru 
График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам исполнения муниципальной функции заведующим архивным отделом:

понедельник-пятница 
     8.00- 17.00  (перерыв на обед с 13.00 до 14.00)

суббота-воскресенье
     выходной

Справочный телефон: 8 (81659) 5-44-93.


2.1.2. Информация о порядке исполнения муниципальной функции представляется:

непосредственно заведующим архивным отделом при личном обращении или по телефону;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты Администрации муниципального района krestcy-adm@rambler.ru или priemnaya@adm-krestcy.ru;
на официальном сайте Администрации  муниципального района www.adm-krestcy.ru
посредством размещения на информационном стенде в архивном отделе;

по средствам размещения сведений в информационной системе « Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области». 


2.1.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

чёткость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.


2.1.4. Порядок проведения заведующим архивным отделом консультаций по вопросам исполнения муниципальной функции представлен в пункте 2.4. настоящего Регламента.


2.1.5. Заявители, направившие в архивный отдел документы для исполнения муниципальной функции, в обязательном порядке информируются заведующим архивным отделом по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, комплектности (достаточности) представленных документов;
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источнику получения документов, необходимых для исполнения муниципальной функции (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

срокам исполнения муниципальной функции;
порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

2.1.6. В любое время с момента приёма документов, указанных в пункте 2.2.1. настоящего Регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры исполнения муниципальной функции при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения архивного отдела.             

2.2. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции


2.2.1.Основанием для начала исполнении муниципальной функции  является представление организациями-источниками комплектования в архивный отдел следующих документов (или части документов, рассмотрение которых возможно вне связи с другими документами):

положение об ЭК в 2-х экземплярах;

положение об архиве организации в 2-х экземплярах;

индивидуальную номенклатуру дел в 2-х экземплярах по форме приложения №1 к настоящему Регламенту;

описи (или разделы описей) дел постоянного хранения в 4-х экземплярах по форме приложения №2 к настоящему Регламенту;

описи (или разделы описей) дел по личному составу в 3-х экземплярах по форме приложения №3 к настоящему Регламенту;

акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны, по форме приложения №4 к настоящему Регламенту, в 2-х экземплярах с приложением справки о проведении розыска дел;

акт о неисправимых повреждениях документов постоянного хранения по форме приложения №5 к настоящему Регламенту, в 2-х экземплярах с приложением заключения лаборатории дезинфекции, реставрации и микрофильмирования документов в произвольной форме;

выписки из протоколов заседаний ЭК организаций (решение ЭК, копия протокола заседания ЭК) о согласовании документов, представленных на рассмотрение ЭПМК в 2-х экземплярах.


2.2.2. Если организация впервые представляет номенклатуру дел, либо впервые описывает документы постоянного хранения и по личному составу, то представляется историческая справка к архивному фонду; при пополнении фонда или в случае реорганизации, изменения структуры и функций организации представляется дополнение к исторической справке.


2.2.3. Документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно - распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утверждённого постановлением Госстандарта Российской Федерации от 03.03.2003 № 65-ст и Основных пра-
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вил работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 6 февраля 2002 года).


2.2.4. Архивный отдел не вправе требовать от организации представления документов, не  предусмотренных настоящим Регламентом.


2.2.5. Приём документов по исполнению муниципальной функции осуществляется по адресу: ул. Московская, д.15, р.п.Крестцы, Крестецкий район, Новгородская область, Россия, в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.1. настоящего Регламента. 


2.3. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной функции


2.3.1. Муниципальная функция осуществляется  на безвозмездной основе.


2.3.2. Архивный отдел в пределах предоставленных ему полномочий в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении в организациях – источниках комплектования, осуществляет взаимодействие с архивными и экспертными службами этих организаций.


В этих целях архивный отдел оказывает указанным службам методическую и практическую помощь:

в организации документов в делопроизводстве и формировании дел;

по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовки их к передаче на постоянное хранение;

по упорядочению документов по личному составу;

по ведению учёта документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении;

по подготовке нормативных и методических документов (пособий) по вопросам делопроизводства и архивного дела;

по совершенствованию работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб источников комплектования;

в повышении профессиональной квалификации работников указанных служб.


Методическая и практическая помощь оказывается заведующим архивного отдела путём проведения обучающих семинаров и консультирования работников, ответственных за архив организаций, членов ЭК организаций. Семинары проводятся в соответствии с планом работы архивного отдела, консультирование - по мере обращения работников организаций – источников комплектования архивного отдела, а также организаций, находящиеся в стадии ликвидации (банкротства).


2.4. Порядок получения консультаций по вопросам исполнения муниципальной функции 


2.4.1. Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции осуществляются заведующим архивным отделом при личном контакте с зая-







6

вителями, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


2.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
времени приема и выдачи документов;

сроков исполнения муниципальной функции;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.


2.4.3. При ответах на телефонные звонки сотрудники отдела подробно со ссылкой на источник информируют обратившихся по интересующим их вопросам, касающихся деятельности отдела. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.


Время разговора не должно  превышать 10 минут.


В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учётом графика работы отдела).


2.4.4. При информировании посредством личного обращения сотрудник отдела обязан принять заявителя в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы отдела в рамках настоящего Регламента.


2.4.5. При информировании по письменным обращениям по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации обращения.


2.4.6. Информационный стенд должен быть расположен в секторе для информирования и содержать сведения о порядке исполнения муниципальной функции.


2.4.7. При обращении заявителей за информацией по процедуре исполнения муниципальной функции по электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий  5 рабочих дней со дня поступления обращения.


2.4.8. Консультации и приём заведующим архивным отделом граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы архивного отдела, указанном в пункте 2.1.1. настоящего Регламента.


2.5. Срок исполнения муниципальной функции

2.5.1. Общий срок осуществления процедуры по исполнению муниципальной функции   30 (тридцать) дней со дня поступления полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего Регламента в архивный отдел.
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2.5.2. В общий срок осуществления процедуры по исполнению муниципальной функции  не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего Регламента.

2.5.3. Начало общего срока осуществления процедуры по исполнению муниципальной функции исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего Регламента.


2.5.4. Время ожидания в очереди на приём к заведующему архивным отделом для подачи документов или для получения  консультации заявителями не должно превышать 30 (тридцать) минут.


2.6. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции


2.6.1. Основаниями для приостановления исполнения муниципальной  функции являются:

оформление представленных документов с нарушением требований нормативных правовых актов, перечисленных в пункте 2.2.3. настоящего Регламента;

представление необходимых документов не в полном комплекте.


Не подлежат рассмотрению документы, подготовленные с нарушением действующих нормативных требований к их составлению и оформлению, порядка представления документов, установленных Регламентом работы ЭПМК (утверждён приказом Комитета от 24.06.2011 № 443 "Об экспертно-проверочной методической комиссии комитета культуры Новгородской области"), и настоящим Регламентом.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования
к порядку их выполнения


3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции

Организация исполнения муниципальной функции включает в себя следующую административную процедуру:

приём и регистрация документов от организаций-источников комплектования архивного отдела, передача их на рассмотрение ЭПМК комитета культуры Новгородской области;

блок-схема исполнения муниципальной функции представлена в приложении №6 к настоящему Регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов от организаций - источников комплектования архивного отдела, передача их на рассмотрение ЭПМК


3.2.1. Приём и регистрацию документов от организаций-источников комплектования архивного отдела является основанием для начала действий по исполнению муниципальной функции. 
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Осуществляет приём и регистрацию документов от организаций-источников комплектования архивного отдела заведующий архивным отделом.

3.2.2. Заведующий архивным отделом:

проверяет комплектность и правильность оформления документов, поступивших от организаций-источников комплектования архивного отдела. При выявлении нарушений, указанных в п. 2.2.3. настоящего Регламента, по телефону информирует об этом организации-источники комплектования архивного отдела не позднее 3-х дней с момента их поступления. При необходимости проводит консультирование работника организации, представившего документы на рассмотрение (как правило - ответственного за архив организации). Если по истечении 5 рабочих дней организация-источник комплектования архивного отдела не представит в адрес архивного отдела необходимые и правильно оформленные документы, заведующий архивным отделом возвращает представленные документы организации с сопроводительным письмом по форме, представленной в приложении № 7 к настоящему Регламенту с обоснованием отказа в предоставлении муниципальной услуги;

регистрирует в день поступления полученные документы в журнале регистрации входящих документов;

при представлении правильно оформленных и в полном комплекте документов заведующий архивным отделом составляет заключения о соответствии документов установленным нормативным требованиям к их составлению и оформлению по форме приложения № 8 к настоящему Регламенту;

подготовленные документы вместе с заключениями архивного отдела по почте или курьерской связью передаются в архивное управление комитета культуры Новгородской области для дальнейшего рассмотрения ЭПМК. Регистрация отправляемых документов ведётся в журнале исходящей корреспонденции.


3.2.3. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры по приёму документов и подготовке их к утверждению (согласованию) ЭПМК составляет 7 дней, в том числе время на проведение консультирования - 0,5 дня.


3.2.4. Если организация-источник комплектования архивного отдела  представит в архивный отдел доработанные документы, то повторно выполняется административная процедура, предусмотренные разделом 3  настоящего Регламента.

4. Порядок и формы контроля за исполнением
муниципальной функции


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению муниципальной функции, определенных настоящим Регламентом, и принятием решений заведующим архивным отделом осуществляя-
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ется заместителем Главы администрации муниципального района, курирующим работу архивного отдела.

4.2. Заведующий архивным отделом, ответственный за исполнение муниципальной функции, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.


Персональная ответственность заведующего архивным отделом закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.


4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется на основании правовых актов администрации муниципального района и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) заведующего архивным отделом, а также проверки исполнения положений настоящего Регламента.


4.4. Периодичность проведения поверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).


4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).


4.6. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции правовым актом администрации муниципального района формируется комиссия, председателем которой является заместитель Главы администрации муниципального района, курирующий работу архивного отдела. В состав комиссии включается служащие Администрации муниципального района и заведующий архивным отделом.


Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам исполнения муниципальной функции;

привлекать к работе экспертов и иные организации.


Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


Справка подписывается председателем комиссии.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа,
исполняющего муниципальную функцию,
а также должностных лиц


5.1. Действия (бездействие) и решения заведующего архивным отделом, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функ-
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ции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление обращения (жалобы) пользователя в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 


Обращение (жалоба) может быть направлено по почтовому адресу  или адресу электронной почты органа местного самоуправления, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с использованием официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» органа местного самоуправления,  единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Новгородской области, а также может быть принято при личном приеме пользователя
5.3. В своём письменном обращении (жалобе) пользователь в обязательном порядке указывает.


наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица (при наличии информации), действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

для юридического лица – наименование юридического лица;

для физического лица – фамилию, имя, отчество;


почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;


суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия)


личную подпись и дату подачи обращения.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


5.4. Жалоба на действие (бездействие) заведующего отделом  подаётся заместителю Главы администрации муниципального района, курирующему работу архивного отдела.


5.5.При обращении пользователя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцати) дней с момента регистрации такого обращения.


5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ пользователю вышестоящего должностного лица. 


5.7. Пользователю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 


5.8. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.


5.9. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, ответ на жалобу не даётся.
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5.10. Архивный отдел при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить гражданину, направившему  жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.


5.11. Если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Судебное обжалование действий (бездействий), а также принимаемых решений сотрудников отдела при исполнении муниципальной функции на основании настоящего Административного регламента осуществляется заявителем в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.






_______________

Приложение № 1

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции 

«Оказание методической и практической 

помощи представителям организаций, 

предприятий по ведению делопроизводства 

и формированию ведомственного архива» 

архивным отделом Администрации 

Крестецкого муниципального района
Форма номенклатуры дел организации

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ




УТВЕРЖДАЮ

________ № __________




Наименование должности

_____________________




руководителя организации

       (место составления)

на ___________ год





Подпись

Расшифровка












подписи









Дата

	Индекс

 дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хранения, № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


Наименование должности 

руководителя службы ДОУ


Подпись

Расшифровка подписи

Дата

Виза руководителя архива

(лица, ответственного за архив)

Дата

СОГЛАСОВАНО



СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) организации             

Протокол ЭПК архивного органа


от ______________ № ______________

от ______________ № ______________

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ____________ году в организации

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Наименование должности 

руководителя службы ДОУ


Подпись

Расшифровка подписи

Дата

Итоговые сведения переданы в архив

Наименование должности, 

передавшего сведения 


Подпись 

Расшифровка подписи

Дата


____________________
Приложение № 2

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции 

«Оказание методической и практической 

помощи представителям организаций, 

предприятий по ведению делопроизводства 

и формированию ведомственного архива» 

архивным отделом Администрации 

Крестецкого муниципального района
Форма описи дел постоянного хранения организаций

_________________________                         УТВЕРЖДАЮ
(наименование организации)                       Наименование должности  

                                                                           руководителя организации   

Фонд № ________________   

ОПИСЬ № ______________                            Подпись                         Расшифровка

                                                                                                                   подписи

дел постоянного хранения                              Дата

за ________ год

	№

пп
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние

даты
	Коли-чество листов
	Приме-чания

	  1
	2
	                                  3                      
	       4
	      5
	6


В данный раздел описи внесено _________________________________________дел

(цифрами и прописью)

с № _________________________ по № _______________________ , в том числе:

литерные номера: ______________________________________________________

пропущенные номера: __________________________________________________

Наименование должности
составителя описи 

             Подпись 
 Расшифровка подписи

Заведующий архивом 

организации                                       Подпись        Расшифровка описи

Дата

СОГЛАСОВАНО



УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЦЭК (ЭК) _______________     

Протокол ЭПК ____________________

                                    (наименование                                               (наименование уполномоченного

_________________________________________________                         __________________________________________________

                                     организации)                              органа исполнительной власти субъекта РФ в

_______________________________________                     __________________________________
                                                                                                   области архивного дела)

от ______________ № ______________

от ______________ № ______________





_________________________
Приложение № 3

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции 

«Оказание методической и практической 

помощи представителям организаций, 

предприятий по ведению делопроизводства 

и формированию ведомственного архива» 

архивным отделом Администрации 

Крестецкого муниципального района
Форма описи дел по личному составу организаций






УТВЕРЖДАЮ






Наименование должности 

Фонд № __________________




руководителя организации

ОПИСЬ № ________________



 Подпись

Расшифровка


дел по личному составу 






подписи

за ____________________ год





Дата

	№
пп
	Индекс дела
	Заголовок дела
(тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Количество листов в деле (томе, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено _________________________________________дел

(цифрами и прописью)

с № _________________________ по № _______________________ , в том числе:

литерные номера: ______________________________________________________

пропущенные номера: __________________________________________________

Наименование должности
составителя описи 

             Подпись 
 Расшифровка подписи

Дата

Начальник службы кадров 
(инспектор по кадрам) 

 Подпись 
 Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО



СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) организации             

Протокол ЭПК архивного органа

от ______________ № ______________

от ______________ № ______________





__________________

Приложение № 4

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции 

«Оказание методической и практической 

помощи представителям организаций, 

предприятий по ведению делопроизводства 

и формированию ведомственного архива» 

архивным отделом Администрации 

Крестецкого муниципального района
Форма акта о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны
Наименование  организации                                                                                                                                                                                                                                                                                                          _______________________

                     АКТ                                                                            УТВЕРЖДАЮ                                                                                                         

___________   №  ____________                                          Наименование должности

___________________________                                           руководителя организации

             (место составления)                                                                                           
​​​​​​​​​​​​​​​​                                                                                                                                                 Подпись                   Расшифровка

о необнаружении документов,                                                                       подписи

пути розыска которых исчерпаны                                        Дата

                                                                                                  Фонд № ________________

                                                                                                      (название фонда)
	                                                                                    


В результате _______________________________ установлено отсутствие в фонде перечисленных ниже дел, предпринятые архивом всевозможные меры по розыску дел положительных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным снять с учета:

	Номер 

описи
	Номер 

ед.хр.
	Заголовок

 ед.хр.
	Количество

листов
	Крайние

даты
	Предполагаемые 

причины отсутствия

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого ___________________________________________________________  ед.хр.

                                                    (цифрами и прописью)                                                                        

Содержание утраченных материалов может быть частично восполнено следующими ед.хр.:

_____________________________________________________________________________

                                       (номера ед.хр. и их групповые заголовки)

_____________________________________________________________________________

Наименование должности                           Подпись                   Расшифровка подписи

руководителя архива

(лица, ответственного за архив)

Дата

СОГЛАСОВАНО                                                                 СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК  архивного органа                                      Протокол ЦЭК (ЭК) организации

от_______________ №_____________                                от_____________ №___________

Изменения в учетные документы внесены.
Руководитель архива                               Подпись                     Расшифровка подписи

(лицо, ответственное за архив)

Дата




_________________
Приложение № 5

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции 

«Оказание методической и практической 

помощи представителям организаций, 

предприятий по ведению делопроизводства 

и формированию ведомственного архива» 

архивным отделом Администрации 

Крестецкого муниципального района
Форма акта о неисправимых повреждениях документов 

	#G0Наименование организации


	
	УТВЕРЖДАЮ 

	
	
	Наименование должности

руководителя организации 

	АКТ 
	
	

	____________ N ___________
	
	Подпись 
	Расшифровка 

	
	
	
	подписи 

	(место составления)


	
	Дата 
	

	
	
	Фонд N 
	

	о неисправимых повреждениях документов 
	
	
	(название фонда)


В фонде обнаружены документы, признанные неисправимо поврежденными:

	#G0N п/п 
	Опись N 
	Ед. хр. N 
	Кол-во листов (время звучания, метраж)
	Заголовок поврежденных ед. хр.
	Крайние даты 
	Сущность и причины повреждения 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Итого обнаружено неисправимо поврежденных 
	__________________________
	ед.хр.

	                                                                                   
	(цифрами и прописью)
	

	Перечисленные ед. хр. подлежат списанию ввиду:

	

	

	

	#G0Наименование должности

руководителя архива 
	
	

	(лица, ответственного за архив)
	Подпись 
	Расшифровка подписи



	Дата



	СОГЛАСОВАНО 
	              СОГЛАСОВАНО 

	Протокол ЭПК архивного органа
	              Протокол ЦЭК (ЭК) организации 

	от ____________ N ____________
	              от ____________ N ___________



	Изменения в учетные документы архива внесены.



	Наименование должности работника,
	
	

	внесшего изменения в учетные документы 
	Подпись 
	Расшифровка подписи



	Дата 


______________________________
Приложение № 6

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции 

«Оказание методической и практической 

помощи представителям организаций, 

предприятий по ведению делопроизводства 

и формированию ведомственного архива» 

архивным отделом Администрации 

Крестецкого муниципального района
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий исполнения муниципальной функции по оказанию методической и практической помощи  представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива

Условные обозначения


	
	Начало или завершение административной процедуры

	
	

	
	Операция, действие, мероприятие

	
	

	
	Ситуация выбора, принятие решения



______________________________






2
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий  административной процедуры «Приём и регистрация документов от организаций - источников комплектования архивного отдела, передача их на рассмотрение ЭПМК»



	Регистрация документов заведующим архивным отделом




	Проверка комплектности и правильности оформления документов, консультирование работника организации








	 Принятие решения о возможности приостановления исполнения муниципальной функции




	Информирование  Заявителя о нарушениях в составе и оформлении документов 
	
	Составление заключения о соответствии представленных документов установленным нормативным требованиям




	Заявитель предоставил полный и правильно оформленный комплект документов 




	Возвращение документов заявителю с обоснованием  причины приостановления исполнения муниципальной функции




_______________________________
Приложение № 7

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции 

«Оказание методической и практической 

помощи представителям организаций, 

предприятий по ведению делопроизводства 

и формированию ведомственного архива» 

архивным отделом Администрации 

Крестецкого муниципального района
Форма уведомления о приостановлении исполнения муниципальной функции

Бланк письма

архивного отдела






                         __________________________________

                                                                                    (наименование организации)

                                                                                    _____________________________________

                                                                                                                      (адрес)

Направляем на доработку   _________________________________________________

                                                            (название документа (ов)

в связи _________________________________________ ________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                               

                            (обоснование отказа в приостановлении исполнения муниципальной функции)

Приложение:   на __   лл. в ___ экз.

Должность                      Подпись                                Расшифровка подписи






__________________
Приложение № 8

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции 

«Оказание методической и практической 

помощи представителям организаций, 

предприятий по ведению делопроизводства 

и формированию ведомственного архива» 

архивным отделом Администрации 

Крестецкого муниципального района
Форма заключения  архивного отдела на документы, представляемые на рассмотрение ЭПМК

___________________________________

               (название муниципального архива)
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

на __________________________________________

                           (название документа)

____________________________________________

                    (полное название организации,

____________________________________________
представившей документы на утверждение (согласование) ЭПМК)

____________________________________________________________________________________

   (оценка качества представленного документа:   соответствие (несоответствие) проектов 
__________________________________________________________________

установленным нормативным требованиям к их составлению и оформлению)                                                                 
__________________________________________________________________

Предложение архива:___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Должность               _______________                         ___________________
                                             (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Дата

__________________________




































Завершение административной процедуры: направление документов с заключениями архивного отдела на рассмотрение ЭПМК


 











нет





да





нет





да





Начало административной процедуры: в архивный отдел поступили документы от организаций-источников комплектования архивного отдела


 








