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Администрация городского округа 
муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От
27.07.2012
№
110-37-807-12

г.Саянск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»
В целях реализации мероприятий, связанных с проведением административной реформы в Иркутской области, в соответствии с пунктом 5 Постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), пунктом 1 распоряжения администрации Иркутской области от 11.11.2006 № 670-ра «О разработке административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.4, 38 Устава муниципального образования «город Саянск», администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива».
2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Саянские зори» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети «Интернет».

3. Архивному отделу обеспечить в течение 30 дней со дня вступления настоящего постановления в силу принятия правового акта об утверждении плана внедрения административного регламента и предоставить его копию в отдел организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Мэр городского округа 
муниципального образования «город Саянск» 


М.Н.Щеглов
И.В.Павлова
7 28 70
Приложение № 1

к постановлению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»

от 27.07.2012 г. № 110-37-807-12
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» архивным отделом Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»

Раздел I. Общие положения

Глава 1. Предмет регулирования
1. Административный регламент архивного отдела Управления делами администрации муниципального образования «город Саянск» (далее – архивного отдела) по предоставлению муниципальной услуги «оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества, эффективности и доступности муниципальной услуги, определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также порядок взаимодействия архивного отдела Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» с юридическими и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

Глава 2. Описание заявителей муниципальной услуги

2. Заявителями муниципальной услуги являются органы власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, организации и общественные объединения, обратившиеся в архивный отдел в целях получения информации на основе документов муниципальных архивных фондов и (или) о процедуре предоставления указанной информации (далее - заявители).

3. От имени индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

Глава 3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляет архивный отдел.
6. Электронный адрес архивного отдела: 
arhivsayansk@irmail.ru 
7. Контактные телефоны архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу: 

(8-395-53) 7-28-70 – заведующий; 

8. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

по контактным телефонам;


по письменным обращениям, направленным почтовым отправлением, факсимильной связью, электронной почтой;


при личном обращении в архивный отдел;


на информационных стендах, размещённых в архивном отделе.
9. При обращении заявителей по телефону должностные лица и сотрудники, непосредственно осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны представиться (назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность), в вежливой форме дать исчерпывающую информацию о порядке предоставления услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

10. Если для ответа на поставленные по телефону вопросы требуется продолжительное время, сотрудник, принявший телефонный звонок, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобное для заявителя время для консультации непосредственно в архивном отделе.

11. По письменным обращениям заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги заведующий архивного отдела определяет ответственного исполнителя для подготовки письменного ответа на обращение. 

12. Письменный ответ на обращение заявителей должен содержать исчерпывающую информацию на поставленные в обращении вопросы, указание фамилии, имени, отчества и номера контактного телефона исполнителя.

13. Письменный ответ подписывается заведующей архивного отдела и направляется заявителю в срок, не превышающий 5 календарных дней со дня регистрации обращения.

14. Личный приём заявителей по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги осуществляет заведующий архивного отдела;

15. На информационном стенде архивного отдела размещается следующая информация:

режим работы архивного отдела;
фамилия, имя, отчество заведующего

почтовый адрес, номера контактных (в том числе внутренних) телефонов, факса, адрес электронной почты;

административный регламент муниципальной услуги;

перечень и образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

основания для приостановления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий или бездействий должностных лиц и сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу.

Глава 4. Правовые и нормативные, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

16. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются следующие законодательные и иные нормативные правовые акты:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

Закон Иркутской области от 04.04.2008 № 4-оз «Об архивном деле в Иркутской области»;

Приказ 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»;

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм и иных документов по организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительных документов», утвержденный постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 № 65-ст;

Положение об экспертно-проверочной комиссии архивного агентства Иркутской области, утверждённое приказом архивного агентства Иркутской области от 07.05.2009 № 14-апр;

Административный регламент исполнения государственной функции «Осуществление экспертизы ценности документов», утверждённый приказом архивного агентства Иркутской области от 06.10.2010 № 39-апр;

Положение об архивном отделе Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», утвержденное постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 11.11.2009 № 110-37-735-9. 
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 5. Наименование муниципальной услуги

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

Глава 6. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

18. Предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный отдел Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».
Глава 7. Основания предоставления муниципальной услуги

19. Предоставление муниципальной услуги по оказанию методической и практической помощи по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива (далее – муниципальная функция) заключается в организации:

- информирования на основе методических документов;

- взаимодействия архивов с источниками комплектования;

20. Запрещается требовать от Заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственным органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
Глава 8. Результат предоставления муниципальной услуги
21. Конечными результатами муниципальной услуги является:

- заключение договора о сотрудничестве в сфере архивного дела между архивным отделом и организацией, расположенной на территории муниципального района или заключение договора между архивным отделом и ликвидационной комиссией (ликвидатором); 

- определение состава архивных документов, подлежащих приему в архивы.

Глава 9. Сроки предоставления муниципальной услуги
22. Срок предоставления муниципальной функции устанавливается архивным отделом по согласованию с потребителем муниципальной услуги. 

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

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

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

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

Глава 10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
27. Основанием для рассмотрения предоставления муниципальной услуги лицам, указанным в главе 2 настоящего регламента, является письменное обращение заявителя в адрес архивного отдела.

28. Для получения муниципальной услуги организации – источники комплектования архивного отдела, иные организации, находящиеся на территории муниципального образования представляют в архивный отдел проекты документов по делопроизводству и архивному делу, требующих согласования (утверждения) :
- описи дел постоянного хранения управленческой, научно-технической и другой документации;

- описи дел по личному составу;

- историческую справку.
29. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

30. Архивный отдел не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим регламентом.

31. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: микрорайон Строителей, дом 24, г.Саянск, Иркутская область, в соответствии с режимом работы, указанном в пункте 34 настоящего регламента. 
Глава 11. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- до истечения срока ведомственного хранения документов (для организаций – источников комплектования архивного отдела);

- отсутствие у потребителя документально подтвержденного факта ликвидации юридического лица или прекращения предпринимательской деятельности; 

- отказа упорядочить документы в соответствии с требованиями 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;

- обращения (запросы) заявителя, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

Глава 12. Условия предоставления муниципальной услуги.

32. В течение всего срока предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации о ходе исполнения услуги и консультаций посредством телефонной и факсимильной связи, почтовых отправлений, электронной почты или личного обращения.

33. График приёма заявителей (подача документов, консультации, получение результатов государственной услуги и др.) в архивном отделе: 

	Понедельник, вторник, среда, пятница

четверг
	8.00 – 17.00

9.00 – 18.00

обеденный перерыв 12.00 – 13.00

	Часы приема посетителей:
	

	Вторник
	8.00 – 12.00

	Четверг
	13.00 – 18.00

	Суббота – воскресенье
	Выходные дни


34. Приём заявителей в архивном отделе осуществляется без предварительной записи, при необходимости часы приема могут быть согласованы по телефону. Время ожидания приёма не должно превышать 30 минут.
35. При посещении архивного отдела заявитель обязан предъявить служебное удостоверение или документы, удостоверяющие личность. 

36. Сотрудник архивного отдела, осуществляющий личный прием, обязан встретить заявителя, проводить к своему рабочему месту, предложить воспользоваться гардеробом, стулом, находящимся рядом с рабочим местом сотрудника.

Глава 13. Оплата муниципальной услуги
37. Предоставление муниципальной услуги оказывается бесплатно:

- государственным и муниципальным организациям осуществляется на безвозмездной основе, юридическим и физическим лицам осуществляется на основе договора;

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

Глава 14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

39. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами архивного отдела. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о порядке оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

об организации экспертизы ценности документов;

о составлении описей дел и исторической справки;

по другим интересующим заявителей вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги;

консультации предоставляются при личном обращении, телефона или электронной почты;

консультации и прием специалистами архивного отдела осуществляются в соответствии с режимом работы архивного отдела, указанным в пункте 34 настоящего регламента.

Глава 15. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями 

40. Обращение (запрос) заявителя оформляется на государственном языке Российской Федерации.

41. Заявление должно содержать наименование юридического лица

(для граждан - фамилии, имени, отчества), почтовый адрес заявителя, указание причин передачи документов на муниципальное хранение (приложение № 1). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

42. Заявление может быть оформлено как получателями муниципальной услуги, так и специалистами архивного отдела.

43. Заявление обязательно подписывается лично получателем муниципальной услуги.

44. Документ, подтверждающий факт ликвидации (прекращения предпринимательской деятельности). Документом, подтверждающим факт ликвидации юридического лица, может быть копия решения его учредителей (участников) либо органа юридического лица, уполномоченного на то учредительными документами; решения суда, в том числе о признании юридического лица несостоятельным (банкротом); определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства.

Документом, подтверждающим факт прекращения предпринимательской деятельности гражданином, может быть копия «Свидетельства о государственной регистрации прекращения физическим лицом деятельности в качестве индивидуального предпринимателя», решения суда о признании его несостоятельным (банкротом) или о прекращении деятельности данного лица в качестве индивидуального предпринимателя в принудительном порядке.

45. Оформление описей дел. Описи дел оформляются строго по установленной форме (приложение № 2). Описи выполняются машинописным способом или распечатываются посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта № 14. Описи дел подписываются составителем и утверждаются руководителем организации (физическим лицом-пользователем муниципальной услугой), заверяются печатью организации. Справочно-поисковые средства к описи состоят из титульного листа, содержания (оглавления), списка сокращений, указателей.

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

Название архивного фонда юридического лица состоит из его полного названия с указанием организационно-правовой формы и (в скобках) официального принятого сокращенного названия, названия его вышестоящей организации (для государственных и муниципальных организаций), местонахождения (город, район, область), крайних дат существования.

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

Номер архивного фонда и номер описи дел присваивается в архивном отделе.

46. Оформление исторической справки.

Историческая справка выполняется машинописным способом или распечатывается посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта № 14.

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

Сведения о физическом лице - фондообразователе архивного фонда личного происхождения включают его краткие биографические данные (фамилия, имя, отчество, псевдоним, девичья фамилия, даты жизни, профессия, данные о служебной и общественной деятельности).
Сведения о физическом лице, занимавшемся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, включают: даты регистрации начала и прекращения деятельности, основные направления деятельности.

Сведения по истории архивного фонда включают дату проведения научно-технической обработки документов, объем и крайние даты архивных документов, степень их сохранности; особенности формирования, описания и систематизации документов; данные о наличии архивных документов других организаций или лиц ( фондовые включения); о составе научно-справочного аппарата к архивному фонду. 

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

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

Справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица или физическим лицом - пользователем муниципальной услуги.

Раздел Ш. Административные процедуры
Глава 16. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

48. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- составление плана-графика приема архивных документов от юридических и физических лиц источников комплектования архивного отдела, регистрация заявления получателя муниципальной услуги (для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования архивного отдела);

- анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги; 
- заключение договора о сотрудничестве в сфере архивного дела между архивом и организацией, находящейся в государственной собственности и расположенной на территории муниципального района, или заключение договора между архивом и негосударственной организацией или физическим лицом;

 - направление описей дел, исторических справок, предоставленных получателем муниципальной услуги, на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии архивного агентства Иркутской области.

49. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

Глава 17. Регистрация заявления получателя муниципальной услуги 
50. Основанием для начала действия муниципальной услуги является утверждение плана-графика упорядочения архивных документов (для юридических и физических лиц - источников комплектования), регистрация заявления получателя муниципальной услуги (для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования архива). 

Глава 18. Анализ документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги 
51. Основанием для начала действия является зарегистрированное обращение к заведующей архивным отделом. 

52. Специалист, ведущий прием, осуществляет анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги. 

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

правомочность получения заявителем муниципальной услуги;

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

54. По итогам анализа документов специалист, ведущий прием, в течение 10 дней с момента регистрации представленных документов:

определяет порядок организации (фондирования) документов юридического или физического лица, присвоения номеров описям дел; 

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

55. Готовит проект договора о сотрудничестве в сфере архивного дела;

56. Информирует получателя муниципальной услуги о принятом решении;

57. В течение 10 дней с даты регистрации документов направляет описи дел и историческую справку (дополнение к исторической справке) с сопроводительным письмом на рассмотрение экспертно - проверочной комиссии архивного агентства Иркутской области.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за совершением действий

и принятием решений

Глава 19. Порядок и формы осуществления контроля
58. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги, соблюдением требований настоящего Регламента осуществляет заведующий архивного отдела. 

59. Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги в архивном отделе, соблюдением требований настоящего Регламента осуществляет администрация муниципального образования. 


60. Контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путём получения своевременной и полной информации о порядке предоставления услуги.

Глава 20. Ответственность должностных лиц и сотрудников
61. В случаях выявления нарушений прав и законных интересов заявителей муниципальной услуги, к должностным лицам (муниципальным служащим) архивного отдела, допустившим указанные нарушения, применяются меры ответственности в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Порядок обжалования действий или бездействия

должностных лиц и сотрудников

Глава 20. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги 
62. Заявитель муниципальной услуги вправе устно или письменно обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц и сотрудников архивного отдела в ходе предоставления муниципальной услуги. 

63. Действия или бездействие должностных лиц и сотрудников могут быть обжалованы:

Заведующему архивного отдела: 666303, Иркутская область, г.Саянск, микрорайон Строителей, 24, телефон 7-28-70, arhivsayansk@irmail.ru ;
мэру городского округа муниципального образования «город Саянск» : 666304 Иркутская область, г.Саянск, микрорайон Олимпийский, тел. 5-71-21, admsayansk@irmail.ru
в судебном порядке.

64. В письменном обращении на имя заведующего архивного отдела заявитель в обязательном порядке должен указать:

фамилию, имя, отчество руководителя юридического лица или фамилию, имя, отчество физического лица – заявителей муниципальной услуги; 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен письменный ответ на обращение;

изложение сути жалобы;

подпись и дату. 

65. Письменное обращение заявителя, поступившее на имя заведующего архивного отдела, рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня его регистрации; в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлён, но не более чем на 30 календарных дней, с уведомлением об этом заявителя.

66. При получении письменного обращения (жалобы) заявителя заведующий архивного отдела:

обеспечивает своевременное и объективное рассмотрение обращения, при необходимости – с участием заявителя или его законного представителя;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 

обеспечивает направление письменного ответа на жалобу по адресу, указанному заявителем.


67. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

в письменном обращении не соблюдены условия, изложенные в пункте 64 настоящего Регламента; 

текст обращения не поддается прочтению;

в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни и здоровью должностных лиц и сотрудников архивного отдела;

в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно (более двух раз) давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства.

68.О принятии решения, связанного с прекращением переписки по основаниям, указанным в пункте 66 настоящего Регламента, заявитель должен быть уведомлён в письменной форме.

Мэр городского округа

Муниципального образования

«город Саянск»







М.Н.Щеглов
Приложение № 1
к Административному регламенту
(название архивного учреждения)

______________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

От_____________________________________________________________

(фамилия,имя,отчество физического или должностного лица

____________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________

(краткое изложение вопроса)
_______________________________________________________________

________________________________________________________________

(перечень прилагаемой документации)

___________________________

 (Дата) 





 _________________________________

(подпись)

Приложение 2
к Административному регламенту
УТВЕРЖДАЮ:

Руководитель__________________

(название архива)

Подпись______________________

(расшифровка подписи)
Фонд № _________

Опись № ________

Дел постоянного хранения 

(по личному составу)

за---------------год (ы)

	№ 

п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела 

(тома, части) 
	Дата дела 

(тома, части)
	Срок 

хранения 

дела 

(тома,

части)
	Коли-

чество

листов

в деле 
	Примеча-

ние

	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

Согласовано:

Протокол ЭК_____________________

 

 Наименование организации)

от_________№_________

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по

оказанию методической и практической 

помощи представителям организаций,

предприятий по ведению делопроизводства

и формированию ведомственного архива 

Блок – схема исполнения муниципальной услуги 

Архивным отделом администрации городского округа 

муниципального образования «город Саянск»
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Рассмотрение обращения Главой муниципального района с визой для исполнения и в течении 1 рабочего дня после регистрации передача для работы ответственному исполнителю





Прием заявлений (при личном обращении, с курьером, по почте) с приложением документов, ответственным работником за регистрацию, проверка документов на соответствие требованиям 





Анализ документов для определения наличия регистрации или оснований для отказа (отправка на доработку)





Оформление и отправка письма об отказе или


доработке





Регистрация заявления в журнале регистрации





Заключение договора о сотрудничестве и 


отправка архивных документов на ЭПК Архивного управления Комитета культуры, туризма и архивного дела





Прием – передача архивных документов на государственное хранение








