Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по «Оказанию методической и консультационной помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства»


В целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении администрацией городского округа Жигулевск муниципальной услуги по оказанию методической и консультационной помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением мэра городкого округа Жигулевск от 01.02.2011 № 001 нпа «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в городском округе Жигулевск», Уставом городского округа Жигулевск,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию методической и консультационной помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства, согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Жигулевский рабочий» и разместить на официальном сайте администрации городского округа Жигулевск в сети Интернет, на Портале государственных и муниципальных услуг.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации городского округа Жигулевск                  Савченкову О.Е.

И.о.мэра







                      М.В.Архипов                        
                              Приложение

                                                                  к постановлению администрации

                                                                  городского округа Жигулевск

                                                  от 29.06.2011 № 062 нпа
Административный регламент 

архивного отдела аппарата администрации городского округа Жигулевск по предоставлению муниципальной услуги
«Оказание методической и консультационной помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и консультационной помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства»   (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) архивного отдела аппарата администрации городского округа, а также порядок взаимодействия архивного отдела с Управлением государственной архивной службы Самарской области, федеральными государственными архивами,  органами местного самоуправления и организациями при оказании муниципальной услуги.
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения;

заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

архивная справка – документ архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;
архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;
номенклатура –  представляет собой систематизированный перечень наименований дел, заводимых в делопроизводстве организации, с указанием сроков их хранения, по установленной форме;

экспертиза ценности документов – это изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их на постоянное хранение;

экспертная комиссия (ЭК) – комиссия созданная приказом руководителя организации из числа наиболее квалифицированных работников в количестве не менее трех человек, которая проводит в организации экспертизу ценности документов, отбор и подготовку к передаче документов на государственное хранение;

архивная опись – это архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания.
историческая справка к архивному фонду – документ, содержащий сведения по истории фондообразователя и архивного фонда, краткую характеристику состава и содержания его документов и системы научно-справочного аппарата архива.
1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют:

- юридические или физические лица, обращающиеся на законных основаниях в архивный отдел для получения и использования необходимой информации (далее – заявитель);

- органы государственной власти и федеральных организаций, иные государственные органы Российской Федерации, расположенные на территории городского округа;

- органы местного самоуправления, организации и общественные объединения (далее - организации), включенные в списки источников комплектования архивного отдела в установленном порядке.
1.4. Предоставление муниципальной услуги по оказанию методической и консультационной помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства, осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации (текст Конституции опубликован в «Российской газете», 25.12.1993 № 237);
- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» «Собрание законодательства Российской Федерации, 2004г. № 43, ст.4169»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете», 05.05.2006 № 95, «Собрании законодательства Российской Федерации», 08.05.2006 № 19, ст.2060; «Парламентской газете»,  11.05.2006 № 70-71);
- Законом Самарской области «Об архивном деле в Самарской области» (опубликован в «Волжской коммуне» от 17 мая 2005 г. № 88);
- 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»; 
- Основными правилами работы архивов организаций (Федеральная архивная служба России, Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела 2002 год);
- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 23.10.2007 № 1294 «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральным архивным агентством государственной услуги по согласованию Перечней документов, образующихся в процессе деятельности федеральных органов государственной власти и подведомственных им организаций, с указанием сроков их хранения, а также примерных номенклатур дел»;

- Законом Самарской области от 16.03.2007 № 16-ГД «О наделении органов местного самоуправления на территории Самарской области отдельными государственными полномочиями в сфере архивного дела»;

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 08.11.2005 №536 «О Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти»;

- Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06. № 477;
- Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного руководителем Росархива 06.10. 2000.

1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Жигулевск в сети Интернет www.zhigulevsk.org, на Портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, в местах нахождения органа, предоставляющую эту муниципальную услугу, на информационных стендах. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Оказание методической и консультационной помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел аппарата администрации городского округа Жигулевск (далее – архивный отдел). 
 Место нахождения архивного отдела:
445350, Самарская обл., городской округ Жигулевск, г. Жигулевск, ул. Вокзальная, 24.
Архивный отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник      - 08.00   -   17.00.
Вторник              - 08.00   -   12.00.
Среда                  - 08.00   -   12.00.
Четверг               - 08.00   -   12.00.
Пятница             неприемный день
Перерыв              - 12.00   -   13.00.
Суббота, воскресенье – выходной.
Телефон архивного отдела:  8-(84862)- 2-26-82.
Адрес электронной почты архивного отдела: arhiv@goradmin.samtel.ru. 

Адрес официального сайта администрации городского округа Жигулевск в сети Интернет: www.zhigulevsk.org, адрес электронной почты: goradmin@samtel.ru, адрес Портала государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются составленные сотрудниками организаций:
- инструкции по делопроизводству;

- номенклатуры дел;

- описи дел постоянного и долговременного хранения;

- акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;
- описи дел по личному составу.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- по телефону – должностные лица архивного отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- по письменным обращениям – ответ направляется в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения;

- в электронном виде – ответ направляется заявителю в электронном виде по месту обращения в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления обращения;

- при личном обращении – прием осуществляется начальником архивного отдела, специалистами архивного отдела по адресу: г. Жигулевск, ул. Вокзальная, 24, по рабочим дням с 08.00 до 17.00, тел. 2-26-82;

- на официальном сайте администрации городского округа Жигулевск в сети Интернет, на Портале государственных и муниципальных услуг.
Срок предоставления муниципальной услуги с момента поступления документов и рассмотрения не должен превышать 30 рабочих дней.
2.5. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для оказания в методической и консультационной помощи организациям в подготовке документов для последующего предоставления на утверждение ЭПК при управлении  государственной архивной службы Самарской области, необходимо:
- сопроводительное письмо на бланке организации в адрес управления в 2 экз., оформленное в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту;
- инструкции по делопроизводству организации (3 экз.);

- индивидуальной номенклатуры дел (3 экз., согласно приложению             № 5 к настоящему административному регламенту);

- описи дел постоянного хранения (5 экз., согласно приложению             № 3 к настоящему административному регламенту);
- описи дел по личному составу (4экз., согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту);
- акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению (2 экз., согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту).
Документы могут быть доставлены посредством почтовой, фельдъегерской, курьерской связи, непосредственно заявителем.
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- оформление представленных документов с нарушением требований ГОСТ Р.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» и требований «Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти», утвержденной приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 08.11.2005 № 536;

- предоставление неполного количества экземпляров документов. 

2.7. Основанием  для отказа в предоставлении муниципальной услуги - является составление документов с нарушением требований следующих нормативных правовых актов:

- Приказа 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»;

- Приказа Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

- Приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 08.11.2005 № 536 «О Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти»;

- Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477;

- Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного руководителем Росархива 06.10.2000;

- отраслевых перечней документов с указанием сроков хранения;

- Основных правил работы ведомственных архивов (одобрены коллегией Главархива СССР 28.08.1985, приказ Главархива СССР от 05.09.1985 № 263);

- Основных правил работы архивов организаций (одобрены решением коллегии Росархива от 06.02.2002);

- Методических рекомендаций по разработке примерных номенклатур дел (утверждены Руководителем Росархива 05.08.2005).

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 20 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 3 минуты.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.11.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (архивохранилище, читальный зал, рабочий кабинет, приемная).
2.11.2. При возможности около здания организуется парковочные места для автотранспорта.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.11.3. Центральный вход в здание архивного отдела должен быть оборудован информационной табличной (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.
2.11.4. В помещениях для ожидания заявителя отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).
2.11.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация,
- стулья и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
графики приема граждан, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должностных лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование.
2.11.6. Помещение для приема заявителей должно быть оборудовано табличкой с указанием должности и лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:
2.13.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
индивидуального информирования;
публичного информирования.
Информирование проводится в форме:
устного информирования;
письменного информирования.
2.13.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами архивного отдела, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо), лично либо по телефону.
2.13.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
2.13.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- требования к заверению документов и сведений;
- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;
- необходимость представления дополнительных документов и сведений.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование архивного отдела, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Должностное лицо при обращении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное  устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. 
2.13.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в архивный отдел, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.13.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации городского округа Жигулевск в сети Интернет, на портале государственных и муниципальных услуг, а также на информационных стендах в архивном отделе.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- регистрация документов, поступивших от органов и организаций, и передача их на исполнение;
- подготовка к рассмотрению представленных документов;
- рассмотрение представленных документов;
- составление заключения;
- решение начальника архивного отдела и передача документов на рассмотрение и утверждение ЭПК управления.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
Документы в архивный отдел поступают с сопроводительным письмом на официальном бланке организации в адрес управления государственной архивной службы Самарской области (приложение № 1 к настоящему регламенту).
Сотрудник архивного отдела регистрирует поступившие документы и направляет начальнику архивного отдела на рассмотрение.
Начальник архивного отдела проверяет комплектность и правильность оформления документов, поступивших на проверку, полноту и качество их содержания. 
В случае надлежащего оформления документов (инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, описей дел, акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению) и соответствия требований, указанных в п. 1.4, начальник архивного отдела направляет документы в адрес управления на ЭПК. 
При выявлении некомплектности документов и (или) их несоответствия требованиям, указанным в пункте 1.4 настоящего административного регламента, начальник архивного отдела уведомляет заявителя. Проводит консультационную работу по выявлению и устранению ошибок и несоответствия составленных документов. Документы отправляются на доработку вместе с замечаниями в организацию, их представившую. 
Срок предоставления муниципальной услуги с момента регистрации поступивших документов и направления их на рассмотрение и утверждение ЭПК 30 рабочих дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами архивного отдела аппарата администрации городского округа, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.
4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы архивного отдела и внеплановым (проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц).  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные и исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан и организаций осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
- начальнику архивного отдела администрации городского округа               (ул. Вокзальная, 24, тел. 2-26-82);
- руководителю аппарата администрации городского округа                         (ул. Пушкина,17, тел. 2-19-52);
- в судебном порядке.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в архивный отдел аппарата администрации городского округа, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органом, территориальным структурным подразделением администрации городского округа и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
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Управление государственной

архивной службы Самарской
области
__________________ направляет на рассмотрение ЭПК 

(Наименование организации)
Управления государственной архивной службы Самарской области
_____________________________________________________за  _____год
            ( наименование документов )

_________________                                   ____________________

(подпись заявителя)                                    


 (Ф.И.О. заявителя)

«____» ________________ 20__ г.
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(название государственного архива)


      АКТ
УТВЕРЖДАЮ

___________ № ___________
Директор _________________________

      (дата) 
                 (название государственного архива)

о выделении к уничтожению
Подпись
Расшифровка подписи

документов, не подлежащих

хранению
Дата

К уничтожению отобраны: документы фонда № _____________________________

(название фонда)

______________________________________________________________________

на основании: _________________________________________________________

(ссылки на нормативно-методические документы

______________________________________________________________________

для проведения экспертизы)

______________________________________________________________________

	№
пп
	Названия групп документов
	Крайние 
даты
	Номера 
описей
	Номера ед. хр.
по описям
	Количество
ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


Итого ______________________________ ед. хр. за ____________________ год(ы)

(цифрами и прописью)

Количество ед. хр., крайние даты и краткая характеристика документов, остающихся
на хранении ___________________________________________________________

Заведующий отделом 
(архивохранилищем)

Подпись

Расшифровка подписи

Наименование
должности 
работника


Подпись
 
Расшифровка подписи

Документы сданы ______________________________________________________

(название организации)

на переработку по приемо-сдаточной накладной ____________ № _____________

(дата)
__________________________________________

(подпись хранителя фондов)

Изменения в учетные документы внесены

Наименование
должности
работника 


 Подпись 
 Расшифровка подписи

УТВЕРЖДЕНО
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК ____________________
Протокол ЭМК ____________________



 (наименование


            (название

_________________________________
_________________________________

            архивного органа, архива)

                  архива)

от ___________ № ______________
от ___________ № ______________
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(наименование организации)


УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

Фонд № __________________
руководителя организации

ОПИСЬ № ________________
Подпись
Расшифровка


подписи

дел постоянного хранения
Дата

за ____________________ год

	Название раздела (структурного подразделения организации)

	№
пп
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Крайние
даты
	Количество листов
	Примечания

	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 подписи
Дата

СОГЛАСОВАНО
УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭК ___________________ 
Протокол (ЭПК) ________________

(наименование архива

(наименование архивного

___________________________
_________________________________

организации)



органа)

от ______________ № ______________
от ______________ № ______________

	
	Приложение № 4

к административному регламенту архивного отдела аппарата администрации городского округа Жигулевск по предоставлению муниципальной услуги «оказание методической и консультационной помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства»


(наименование организации)


УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

Фонд № __________________
руководителя организации

ОПИСЬ № ________________
Подпись
Расшифровка


подписи

дел по личному составу
Дата

за ____________________ год

	Название раздела (структурного подразделения организации)

	№
пп
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Крайние
даты
	Количество листов
	Срок хранения
	Примечания

	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
Заведующий архивом 
организации 


 Подпись 
 Расшифровка подписи
Дата

СОГЛАСОВАНО
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК ___________________ 
Протокол (ЭПК) ________________

(наименование архива

(наименование архивного
___________________________
_________________________________

организации)



органа)

от ______________ № ______________
от ______________ № ______________

	
	Приложение № 5

к административному регламенту архивного отдела аппарата администрации городского округа Жигулевск по предоставлению муниципальной услуги «оказание методической и консультационной помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства»


УТВЕРЖДАЮ:

Руководитель_________________

                                                  (наименование организации)

Подпись                                   Расшифровка подписи

Дата

Номенклатура дел

___________________

(наименование организации)
на _____ год

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Кол-во

ед.хр.
	Срок хранения

дела и №

статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	    УТВЕРЖДЕНО:  

        Протокол ЭК  

(Название организации)

От _________________№ _____                                                                                                                                                                                                                                                                                           
	СОГЛАСОВАНО:

Архивным отделом администрации городского округа Жигулевск Самарской области

«___»        ___________    

_____________(фамилия) 

                                                       


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в (наименование организации)  в _______ году:

	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:
	
	
	


Итоговые сведения переданы в архив

Ответственный за архив организации        (подпись)                          (фамилия)

«______» ___________200   г
	
	Приложение № 6

к административному регламенту архивного отдела аппарата администрации городского округа Жигулевск по предоставлению муниципальной услуги «оказание методической и консультационной помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства»


Блок-схема предоставления муниципальной услуги
	прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления по оказанию методической и консультационной помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства,  архивным отделом 

	↓

	передача документов для  исполнения

	↓

	подготовка к рассмотрению представленных документов

	↓

	рассмотрение представленных документов

	↓

	составление заключения на качество документов

	↓

	передача документов на рассмотрение и утверждение ЭПК  при Управлении государственной архивной службы Самарской области


