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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.09.2009                                                                                                                             № 7337
Об утверждении административного

             регламента предоставления муниципальной              

             услуги по  приему архивных документов 

             на хранение в архивный отдел управления делами 

             Администрации ЯМР

     В целях  исполнения Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ          «Об архивном деле в Российской Федерации», Закона Ярославской области  от 03.06.2005 № 32-з «Об архивном деле в Ярославской области»,                          в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

Администрация  района п о с т а н о в л я е т: 

     1. Утвердить прилагаемый административный регламент   предоставления муниципальной услуги по приему архивных документов на хранение в архивный отдел управления делами Администрации Ярославского муниципального района.

     2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы  Администрации ЯМР А.С.Бурова.

     3. Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава Ярославского

муниципального района                                                                     А.В.Решатов

                                                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                                          постановлением  

                                                                                          Администрации ЯМР 

                                                                                          от 25.09.2009  № 7337                                                                                                                                                              

Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги 
по приему архивных документов на хранение в архивный отдел управления делами Администрации ЯМР

I. Общие положения

     1.1. Административный регламент  предоставления услуги по приему архивных документов на хранение  в  архивный отдел управления делами Администрации ЯМР (далее Регламент), разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности муниципальной услуги по приему архивных документов в архивный отдел управления делами Администрации ЯМР (далее архивный отдел).

     Регламент  определяет последовательность действий (административных процедур) архивного отдела при предоставлении муниципальной услуги по приему архивных документов на хранение в архивный отдел от организаций и граждан.

     1.2.Предоставление муниципальной услуги по приему архивных

 документов на хранение в архивный отдел осуществляется в соответствии со

 следующими нормативными актами:

    - Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 25.12.1993, № 237);

     - Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г. № 43, ст. 4169); 

      - постановлением Правительства Российской Федерации от 17.06.2004 № 290 "О Федеральном архивном агентстве" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г. № 25, ст. 2572); 

     - приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 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". (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, номер № 9059);

· законом Ярославской области от 03.07.2005 № 32-з «Об архивном деле 

в Ярославской области» (Губернские вести», от 07.09.2005 № 29);
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     - правилами 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.

     -  иными нормативными актами.

     1.3. Предоставление муниципальной услуги (далее услуги) по приему архивных документов на хранение  в архивный отдел, осуществляет архивный отдел управления делами Администрации Ярославского муниципального района.

    1.4. Конечными результатами оказания услуги являются: 

     - поступление  архивных документов в архивохранилище  по утвержденной описи, в соответствии с  актом приема-передачи дел;

     - постановка принятых дел на учет.

    1.5. В качестве заявителей на предоставление услуги могут выступать: 

- организации  (далее заинтересованные организации) – источники

 комплектования архивного отдела;

- ликвидированные организации без правопреемников (далее 

заинтересованные организации);

- граждане, владельцы документов личного происхождения.

    1.6. Муниципальная услуга предоставляется заинтересованным организациям и гражданам.

    1.6.1. Прием документов от заинтересованных организаций и граждан осуществляется на основании письменного обращения.

Организации - источники комплектования  передают документы в архивный отдел в соответствии с планом графиком, который утверждается начальником управления делами Администрации Ярославского муниципального района или заместителем Главы Администрации ЯМР по согласованию с организацией-источником комплектования. Внеплановый прием документов, сроки временного хранения которых не истекли, осуществляется в случае ликвидации организации-источника комплектования архивного отдела без правопреемника или в случае угрозы сохранности архивных документов.

    1.6.2. Прием документов от граждан осуществляется по договору дарения, по завещанию, по заявлению, по решению суда.  

    1.7. Услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления услуги
     2.1. Порядок информирования об услуге.

     2.1.1.Услуга по приему архивных документов на хранение в архивный отдел,  предоставляется при личном обращении граждан и представителей заинтересованных организаций по адресу: д. 37, п. Лесная Поляна, 150539.

Адрес электронной почты Администрации  ЯМР: yarobl@yamo.adm.yar.ru 
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Телефон/факс  для справок 8(4852)76-48-65.

График приема архивных документов в архивный отдел: среда и пятница с 9.00 до 16.00 (перерыв 12.00-13.00).

    2.1.2. Информация об  услуге предоставляется:

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· при личном обращении граждан;

· по электронной почте.

      Ответ по письменным обращениям излагается в простой, четкой форме и направляется почтой или по факсу в адрес граждан или заинтересованной организации в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

      При ответах на телефонные звонки сотрудники архивного отдела подробно, в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

      При личном обращении граждан и представителей организаций сотрудники архивного отдела дают исчерпывающую информацию в вежливой форме.

      По обращениям, полученным по электронной почте, ответ направляется на электронный адрес гражданина или заинтересованной организации в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

     2.2.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

     2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги  по приему архивных документов на хранение в архивный отдел   не должен превышать 30 календарных дней.

     2.2.2.  Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств заинтересованных организаций, передающих указанные документы.

     2.3. Требования к местам предоставления услуги   

     Должна быть оборудована специальная комната для приема документов.

3. Административные процедуры

    3.1. Прием архивных документов от заинтересованных  организаций

    3.1.1. Архивные документы принимаются в   архивный отдел в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом. Документы поступают в архивный отдел в архивных коробках установленного образца или связках с оформленными ярлыками.

    3.1.2. При приеме архивных документов проводится проверка их физического, санитарно-гигиенического, технического состояния и проверка комплектности учетных документов.

     3.1.3.  Архивные документы постоянного срока хранения принимаются в архивный отдел по утвержденным экспертно-проверочной методической 
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комиссией Управления по делам архивов Правительства Ярославской области  (далее ЭПМК) описям дел, документов; документы по личному составу – по согласованным ЭПМК описям дел, документов.

     3.1.4.  Прием дел производится поединично. При приеме дел проверяется соответствие заголовка, номера шифра и листажа дела – указанному в описи. На всех экземплярах описи дел, документов делаются отметки о приеме архивных документов в архивный отдел. При отсутствии единиц хранения, указанных в описи дел, документов, в ней делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на хранение и в прилагаемой к акту справке. Организация принимает меры по розыску не поступивших на хранение архивных документов. Утраченные подлинные архивные документы могут быть заменены их копиями.

     3.1.5.  Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, составляемым по соответствующей форме (приложение 1) в двух экземплярах. Один экземпляр остается в архиве, другой – в организации. Вместе с архивными документами в архив передаются три экземпляра описи дел, документов.

     3.1.6. При первом приеме архивных документов от организации-  источника комплектования принимается также историческая справка о нем и его фонде, которая затем дополняется сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре фондообразователя.

     3.1.7. При обнаружении нарушений в оформлении передаваемых дел архивный отдел информирует об этом заинтересованную организацию в течение 3-х дней. Документы, оформленные не в соответствии с архивными правилами, возвращаются в организацию для устранения нарушений. Предоставление услуги приостанавливается.

     3.2. Прием архивных документов от граждан.

    Прием указанных документов в архив осуществляется на основании решения ЭПМК Управления по делам архивов Правительства Ярославской области  по результатам рассмотрения сдаточной описи и оформляется актом приема на хранение документов личного происхождения (приложение 2).

      При возврате части документов  по результатам экспертизы ценности, составляется акт возврата документов в двух экземплярах. Один экземпляр акта остается в архивном отделе, другой вместе с документами (их частью) возвращается собственнику или владельцу.

     3.3. Прием аудиовизуальных документов.

Аудиовизуальные документы принимаются на хранение в следующем комплекте:

· кинодокументы (фильмы, спецвыпуски) – негатив изображения, 

негатив фонограммы, магнитный оригинал фонограммы, позитивная копия, магнитная фонограмма шумов и музыки, промежуточный позитив
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изображения, установочные ролики и паспорта для цветных кинодокументов (в исключительных случаях принимается неполный комплект);

     -  фотодокументы – негатив, контрольный отпечаток;

     -  фонодокументы и и видеодокументы – оригинал и копия.

    3.4. Прием электронных документов

Электронные документы принимаются на хранение в сопровождении программных средств, позволяющих их воспроизвести, с необходимым комплектом сопроводительной документации.

4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием

решений

     4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, качества осуществляется заведующей архивным отделом, начальником управления делами Администрации ЯМР, заместителем Главы Администрации ЯМР.

     4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления  услуги включает в себя проведение проверок соблюдения плана-графика приема документов архивным отделом от организаций-источников комплектования, сроков предоставления услуги архивным отделом.

      Проверки могут быть проведены Управлением по делам архивов Правительства Ярославской области.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых в ходе выполнения Регламента

     5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     5.2.   Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

    - фамилию, имя, отчество;

    - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

    - изложение сути жалобы;

    - личную подпись и дату.

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

    5.3.  Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 дней             с момента ее поступления.

    5.4.   Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то 

принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и применению мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу.
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    5.5. Заинтересованной организации или гражданам направляется сообщение о  принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 дней после принятии решения.

5.6. Жалоба заинтересованной организации или граждан считается

разрешенной, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных вопросов.

    5.7 Если граждане или заинтересованная организация не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, жалоба может быть направлена  в Администрацию Ярославского муниципального района или в Управление по делам архивов Правительства Ярославской области, либо подлежит обжалованию в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

                                                                               Приложение 1 

                                                                                             к административному регламенту

	УТВЕРЖДАЮ

_________________________________

(наименование должности руководителя

____________________________________________

                организации сдатчика)

Подпись                                 Расшифровка подписи

 Дата                                        Печать
	УТВЕРЖДАЮ

_________________________________

(наименование должности руководителя

____________________________________________

                организации приемщика)

Подпись                                 Расшифровка подписи

 Дата                                        Печать
	


                     АКТ 

          ______№_________

             (дата)

Приема–передачи архивных 

документов на хранение                        ____________________________________________________________________________

(основание передачи)

 ____________________________________________________________________________ 

                                                         (название передаваемого фонда)

________________________________________________________________________сдал, а

                                                                          (название организации сдатчика)

__________________________________________________________________        принял

                                                       (название организации-приемщика)    

Документы  названного фонда и  научно-справочный аппарат к ним:

	№№

п/п
	           Название, номер описи
	    Кол-во

экземпляров

    описи
	  Кол-во

ед. хр.
	       Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого принято__________________________________________________________ед. хр.
                                                                                            Цифрами и прописью

	Передачу произвели:           

Должность                Подпись          Расшифровка

                                                               подписи

Дата


	Приём произвели:           

Должность                Подпись          Расшифровка

                                                               подписи

Дата




Фонду присвоен №  _________________

Изменения в учетные документы внесены

Должность                                                подпись                                 Расшифровка подписи

                                                                                 Приложение 2

                                                                                               к административному регламенту                       

	                     АКТ 

          ______№_________

             (дата)

приема на хранение  архивных до-

кументов личного происхождения                        
	УТВЕРЖДАЮ

Директор______________________

                                   (название архива)                

Подпись                                 Расшифровка подписи

 Дата                                        Печать
	


На основании решения ЭПК

(протокол от _____________________№___________________)

и договора от __________________________________________

_____________________________________________________________________сдал

                                                                     (Ф.И.О. собственника/владельца)

приняты документы _______________________________________________________

                                                (общая характеристика документов)

_________________________________________________________________________________________________

в количестве ________________ед. хр. (условных)_____________ документов (листов)

по архивной (сдаточной) описи

Фонду присвоен №  _________________

Собственник/владелец                       Подпись                                Расшифровка подписи

    (нужное подчеркнуть)

Наименование должности                 Подпись                                Расшифровка подписи

Работника

Изменения в учетные документы по результатам описания  внесены

Наименование должности                                              подпись                                 Расшифровка подписи

Работника

Дата 

