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Российская Федерация 

Ростовская область

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация  Октябрьского  района 
Постановление
25.10.2011г.                   


№  761

             р.п.  Каменоломни
	Об утверждении административного регламента по предоставлению архивным сектором Администрации Октябрьского района муниципальной услуги по «Оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела»


В соответствии с федеральным законом Российской Федерации от 27.07. 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и руководствуясь ч. 8 ст. 51 Устава муниципального образования  «Октябрьский район»:
п о с т а н о в л я ю :
1. Утвердить административный регламент по предоставлению архивным сектором Администрации Октябрьского района муниципальной услуги по «Оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела» (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами  Администрации Октябрьского района Савченко Н.Н.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

И.о. Главы Октябрьского района                                                             И.Ю. Зюзин
	
	Приложение 1
к постановлению 
Администрации 
Октябрьского района 

от _25.10.2011 № 761


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению архивным сектором муниципальной услуги  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.

 I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела территориальных органов федеральных, муниципальных и иных организаций, расположенных на территории Октябрьского района Ростовской области, включённых в список источников комплектования (далее Территориальных органов) Архивного сектора Администрации Октябрьского района (далее – Архивный сектор), разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) и устанавливает порядок взаимодействия между Комитетом по управлению архивным делом Администрации Ростовской области (далее - Комитет по управлению архивным делом), Архивным сектором, организациями, физическими лицами при ее исполнении.  

2. Наименование структурного подразделения, 

предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление и исполнение муниципальной услуги  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и по подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела для Территориальных органов, осуществляет Администрация Октябрьского района   в лице своего структурного подразделения - Архивного сектора.

3. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

       Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

- Областным законом от 12 марта 2007 г. № 638-ЗС «Об архивном деле в Ростовской области»;

- 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 в Министерстве юстиции Российской Федерации, регистрационный № 9059 от 06.03.2007); 

- Основными правилами работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002);

          - Положением о комитете по управлению архивным делом Администрации Ростовской области, утвержденным постановлением Администрации Ростовской области от 19.04.2006 г. № 141.

-  Положением об Архивном секторе Администрации Октябрьского района, утверждённом  распоряжением Администрации Октябрьского района от 27.09.2010 №355.

4. Результаты предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела в Территориальных органах  предоставляется путём непосредственного участия Архивного сектора в работе  Территориальных органов по организации документов в делопроизводстве, отбору документов и подготовке их на постоянное хранение, проведение контроля учёта документов, включённых в состав Архивного фонда Российской Федерации. Для оказания помощи в проведении архивной работы в Территориальных органах  Архивный сектор участвует в подготовке нормативных и методических документов.

Настоящий Регламент устанавливает порядок государственного учета документов государственной и негосударственной частей Архивного фонда Российской Федерации с целью обеспечения государственного контроля над их сохранностью.

5.Описание заявителей

В качестве заявителей  на предоставление муниципальной услуги выступают российские граждане - физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо, в силу наделения их заявителями в установленном порядке  полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

6. Порядок информирования о муниципальной услуге.

.

6.1 Адрес местонахождения Архивного сектора: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, р.п. Каменоломни, пер. Советский 10.

6.2 Телефон: (8-863-60) 2-30-80

График работы Архивного сектора: 

понедельник-четверг с 8-00 до 17-00 часов, пятница с 8-00 до 16-00 часов,  перерыв на обед с 12-00 до 12-45 часов.

Выходные дни – суббота, воскресенье.  

В предпраздничные рабочие дни время работы Архивного сектора сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.3 Информация по процедуре выполнения услуги  может предоставляться:

по письменным обращениям;

по телефону;

на личном приеме пользователей в Архивном секторе.

6.4 По письменным обращениям ответ направляется  заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения;

по телефону (непосредственно в момент обращения; 

на личном приёме представителя Территориального органа в Архивном секторе (непосредственно в момент обращения).

Должностные лица Архивного сектора, принимающие телефонные звонки и осуществляющие личный прием представителей Территориальных органов, обязаны дать исчерпывающую информацию по информационному обеспечению непосредственно в момент обращения.

6.5 Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

- правовая база, на основании которой ведётся отбор документов в состав Архивного Фонда Российской Федерации;

- требования к подготовке дел постоянного и долговременного сроков хранения; 

- требования к составлению и рассмотрению описей дел постоянного и долговременного сроков хранения;

-  необходимые условия для временного хранения документов;

- порядок приёма документов на муниципальное хранение. 

7. Основание для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной  услуги является Соглашение об отношениях и сотрудничестве с соответствующими  Территориальными  органами и письмо в адрес Архивного сектора, оформленный на фирменном бланке с указанием адреса и телефона организации, ФИО руководителя и исполнителя запроса и подписанный  руководителем.

8. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

8.1 Пользователь осуществляет отбор, подготовку и временное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации и документов по личному составу, образовавшихся в процессе деятельности  Территориального органа в соответствии с требованием законодательства и основных правил работы архивов организации. 

8.2 Решение об организации работы по предоставлению муниципальной услуги или отказе принимается заведующим Архивным сектором. Информация о принятом решении по оказанию или об отказе муниципальной направляется Территориальному органу в течение семи дней после даты регистрации документа.  

9. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной  услуги

Основанием для отказа по подготовке к передаче документов на хранение (описание, экспертиза ценности)  являются следующие причины:

- документы организаций, не являются источниками комплектования муниципальных архивов Архивного сектора;

 - не принято соглашение об отношениях и сотрудничестве Архивного сектора с соответствующими  Территориальными  органами; 

 - в организации не обеспечена работа по отбору, подготовке и упорядочению документов;


- оформление представленных документов с нарушением требований основных правил работы архивов организации, «Правил 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» и 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 (по заключению Министерства юстиции Российской Федерации данный документ в государственной регистрации не нуждается – письмо Министерства юстиции Российской Федерации от 04.04.2003 № 07/3276-ЮД);           
- представление недостоверных сведений о составе и объёмах документов Архивного Фонда  и других архивных документов.

10. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная услуга  по оказанию методической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела в Территориальных органах  исполняется бесплатно.

Для предоставления услуги заведующий Архивным сектором Администрации Октябрьского района включается в состав экспертной комиссии Территориального органа, приказом руководителя.

11. Требования к удобству и комфорту места приема пользователей и стандарту предоставления муниципальной услуги

11.1 Организация личного приема по информированию о выполнении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Архивного сектора  на рабочем месте и в соответствии с графиком работы (п.6.2). 

Помещение, в котором осуществляется прием, должно обеспечивать: 

- комфортное расположение Пользователя и должностного лица; 

-соблюдение мер безопасности, обеспечение противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

11.2 Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги определяются разделами настоящего регламента.

III.  Административные процедуры

12. Описание  последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги
12.1 Юридическим фактом, являющимся основанием  для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является  согласование заведующим Архивным сектором номенклатуры дел организации.  Архивный сектор уведомляет Территориальные органы о сроках  согласования номенклатур дел. (Приложение 1). 

Перечень дел, подлежащих приему на хранение в Архивный сектор, определяется номенклатурой дел организации на год, утвержденной руководителем организации и согласованной, с заведующим архивным сектором один раз в пять лет. По истечении установленного нормативными документами срока в организации ежегодно проводится экспертиза ценности документов, в результате которой осуществляется отбор дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив. А так же, отбор дел с временными сроками хранения, подлежащих хранению в структурных подразделениях и выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки  хранения которых  истекли. (Приложение 2)

12.2 Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры Архивного сектора:

- оповещение организации о сроке и хронологических рамках описания  и проведения экспертизы ценности  документов;

- проведение комплекса работ по оказанию методической и практической помощи при проведении экспертизы ценности и описанию архивных документов в организации;

- архивные документы, находящиеся в частной собственности организаций и физических лиц, прошедшие в установленном порядке экспертизу ценности, включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации и принимаются в Архивный сектор на основании  договоров между собственником или владельцем архивных документов и Архивным сектором. 

            - государственному учету в составе Архивного фонда Российской Федерации подлежат архивные документы, отнесенные к постоянному хранению после экспертизы их ценности в порядке, устанавливаемом Федеральной архивной службой России в соответствии со ст. 5 Основ законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах.

- документы Архивного фонда Российской Федерации учитываются по архивным фондам, коллекциям, единицам хранения.

-  основой учета документов Архивного фонда Российской Федерации является единая система регистрации архивных фондов, коллекций, единиц хранения, обеспечивающая организационную упорядоченность, идентификацию и возможность адресного поиска документов; средством учета документов является присвоение архивных шифров единицам хранения; ежегодный учёт документов постоянного хранения и по личному составу организаций отражается в сведениях о состоянии хранения документов в организациях - источниках комплектования государственных, муниципальных архивов на 1 декабря .... г. (Приложение 3)

12.3 Подготовка архивных документов в организациях-источниках комплектования Архивного сектора. По результатам экспертизы ценности документов в организации составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, по личному составу, акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению и акт приёма-передачи документов на постоянное хранение. Архивной описью является архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц архивного фонда или коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. (Приложение 4, 5)

Описи, поступающие на экспертно-проверочной комиссией Комитета по управлению архивным делом Администрации Ростовской области (ЭПК), должны отвечать требованиям, предъявляемым к описанию дел, имеющих научно-историческое значение, «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 (М., 2007), «Основным правилам работы архивов организаций» (М., 2002).

Опись состоит из описательных статей, итоговой записи, листа-заверителя и справочного аппарата к описи (титульный лист, оглавление, предисловие, список сокращений). 

Описи составляются отдельно на: 

-  дела постоянного хранения;

- дела по личному составу;

- дела, состоящие из документов, характерных только для дан​ной организации.

Ежегодно описи дел представляются Архивным сектором на рассмотрение ЭПК Комитета на основании проведенной членами комиссии экспертизы ценности документов и их письменных заключений, принимает решение:

-  об утверждении годовых разделов описей дел постоянного срока хранения и о согласовании - по личному составу дел, образовавшихся в деятельности источников комплектования архивных учреждений; 

- при наличии замечаний, представленные документы с замечаниями, изложенными в письменном виде, передаются в Архивный сектор для анализа полученных замечаний и их устранения.

12.4 Описи дел Территориальных органов утверждаются и согласуются только на ЭПК. После утверждения описей дел на ЭПК архивные документы включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации.

Описи документов по личному составу Территориальных органов, а так же  ликвидированных организаций согласовываются заведующим Архивным сектором Администрации Октябрьского района.

12.5 Инструкция по делопроизводству в Территориальных органах  разрабатывается службой делопроизводства на основании приказа федерального органа исполнительной власти, в соответствии с Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти (далее – Правила делопроизводства), утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477, с учетом положений данных Методических рекомендаций.

     
Проект Инструкции по делопроизводству Территориальных органов согласовывается с Архивным сектором и  утверждается руководителем Территориального органа. Инструкция по делопроизводству разрабатывается в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в деятельности  организации документов, совершенствования делопроизводства Территориального  органа. 

Правовым основанием для разработки Инструкции по делопроизводству являются законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информации, документации и архивного дела, а также положение о Территориальном органе, регламент федерального органа и утвержденные Федеральным архивным агентством Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в Территориальных органах.

12.6 Архивные документы включаются в состав Архивного Фонда Российской Федерации  в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом и страховыми копиями на особо ценные и уникальные документы. 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 Территориальных органов, передающих указанные документы.

12.7 При подготовке документов к хранению обязательным видом работы является оформление дел. Дела организаций, подлежат оформлению при их заведении и по завершении календарного года. Оформление дел проводится работником, в должностной инструкции которого закреплены вопросы архивной работы, при методической помощи специалиста Архивного сектора.

В зависимости от сроков хранения документов проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного хранения и по личному составу. Полное оформление дел предусматривает: подшивку дела; нумерацию листов дела; составление листа-заверителя; составление (в необходимых случаях) внутренней описи документов; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела. (Приложения 6,7,8)

12.8 Документы от граждан (физических лиц) могут поступать в архив и включаться в состав Архивного фонда Российской Федерации по договору дарения, по завещанию, по договору купли-продажи, по решению суда.

12.9 Прием указанных документов в архив осуществляется на основании решения ЭПК, по результатам рассмотрения сдаточной или оценочной описи и заключения эксперта и оформляется актом приема на хранение документов личного происхождения. 

IV. Порядок и формы контроля за совершением действий 
и принятием решений

13. Текущий контроль и проведение проверок

13.1 Текущий контроль над соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги, принятием решений осуществляется должностными лицами Архивного сектора, ответственными  за организацию работ по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента, анализа выполненной работы.

13.2 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Архивным сектором.

13.3 Проверки могут быть плановыми (на основании планов работы Архивного сектора) и внеплановыми. Проверка может проводиться  по конкретному обращению заявителя.

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

13.5 Результаты работы по предоставлению муниципальной услуги отражаются в отчетах работников  Архивного сектора.

14. Ответственность должностных лиц
В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых в ходе выполнения Регламента по предоставлению 
муниципальной услуги

15. Обжалование действий и решений

15.1 Пользователь может обратиться с жалобой устно или письменно на действия (бездействие) и решения должностных лиц Архивного сектора, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной  услуги.

      15.2 Действия (бездействие) и решения могут быть обжалованы:

- заведующему Архивным сектором; 

 - управляющему делами Администрации Октябрьского района Ростовской области;

- председателю Комитета по управлению архивным делом;

-в Администрацию Ростовской области;

- в судебном порядке.

15.3 При обращении заявителя в письменной форме в адрес заведующего Архивным сектором срок рассмотрения обращения не может превышать 15 дней с момента его регистрации.

15.4 В обращении должны быть указаны: почтовый адрес, полное наименование и реквизиты юридического лица, суть обжалуемого действия (бездействия), предложения по обеспечению прав, подпись руководителя и дата. Ответы на обращения Пользователя без указания вышеуказанных данных не даются.

15.5 По результатам рассмотрения обращения заведующим архивным сектором  принимается решение об удовлетворении требований Пользователя, либо об отказе в удовлетворении обращения, о чём заявитель информируется письменно.

15.6 Блок-схема процедуры приема архивных документов на постоянное  и  долговременное  хранение  в  Архивный сектор представлена  в  Приложении № 9 к настоящему административному регламенту. 

Управляющий архивным сектором 

Администрации Октябрьского района



Н.Н. Савченко

	
	Приложение 1

к  Регламенту по предоставлению архивным сектором муниципальной услуги  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.


	Наименование организации

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
_________ № __________

______________________

   (место составления)

На ________________ год
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности 
руководителя организации

Подпись               Расшифровка

                              подписи

Дата


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед. хр.
	Срок хране​ния и № ста​тей по пе​речню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


Наименование должности 

составителя номенклатуры                            Подпись          Расшифровка подписи

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

от ______________ № ___________
	СОГЛАСОВАНО

__________________________________

__________________________________

Наименование должности руководителя архивной службы города, района

	
	


	#G0Итоговая запись о категориях и количестве дел,

заведенных в ____ году:



	По срокам хранения 
	Всего 
	В том числе 

	
	
	переходящих 
	с отметкой "ЭПК"

	Постоянного 


	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)


	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)


	
	
	

	ИТОГО 


	
	
	

	

	Должность 
	Личная подпись 
	Расшифровка подписи 


Форма номенклатуры дел организации

	
	Приложение 2
к  Регламенту по предоставлению архивным сектором  муниципальной  услуги  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.

	Наименование организации
                 А К Т

_________ № _____________

_________________________

     (место составления)

о выделении к уничтожению

документов, не подлежащих

хранению
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации

Подпись                        Расшифровка

                                       подписи

Дата


На основании ________________________________________________________________________

                                (название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и 

утратившие практическое значение документы фонда № ____________________________________

(название фонда)

	№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок документов
	Крайние даты
	Номера описей
	Индекс дела по номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во ед. хр.
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого _____________________________________ ед. хр. за _____________________________ годы

                                      (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _______ годы утверждены ЭПК комитета, по личному составу согласованы с муниципальным архивом __________________________________________________

(наименование архивного учреждения)

(протокол от _________________________ № ________________________________ )

Наименование должности лица, 

проводившего экспертизу

ценности документов                                                 Подпись                             Расшифровка Подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК 

от ____________ № ______________________

Документы в количестве __________________________________________________ед. хр.

(цифрами и прописью)

весом ____________ кг сданы в _____________________________________________________

(наименование организации) 

на переработку по приемно-сдаточной накладной от ______________ № __________

Наименование должности работника,

сдавшего документы                                                   Подпись                             Расшифровка подписи

Дата

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности работника

архива, внесшего

изменения в учетные документы                            Подпись                                Расшифровка подписи 

Дата

Форма акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

	Кому представляется:_______________________________

наименование и адрес получателя                                                                                                                                                                                
Кем представляется:________________________________

 наименование и адрес организации

	Приложение 3
к  Регламенту по предоставлению архивным сектором муниципальной услуги  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.


	Кому представляется:_______________________________

наименование и адрес получателя                                                                                                                                                                                
Кем представляется:________________________________

 наименование и адрес организации

	Приложение 3
к  Регламенту по предоставлению архивным сектором муниципальной услуги  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.


СВЕДЕНИЯ

о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования

государственных, районных, городских архивов 

на 1 декабря 20… года

1. Сведения об организациях, передающих в государственные, районные, городские архивы управленческую документацию

	
	Показатели
	Код стро-ки
	Всего
	Из них имеют

	
	
	
	
	Согласованные с архивными учреждениями
	помещения для хранения документов
	штатных работников
	полностью подготовили документы к передаче на постоянное хранение (утвердили описи на ЭПК архивного учреждения)

	
	
	
	
	номенклатура дел
	Инструкции по делопроизводству
	
	
	

	
	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Общее количество организаций
	101
	-
	-
	-
	-
	-
	

	в т.ч.
	Количество негосударственных  организаций
	102
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	Количество организаций профиля комплектования госархивов (всего)
	103
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	в т.ч.
	Количество негосударственных организаций профиля комплектования госархивов
	104
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	Количество организаций профиля комплектования районных, городских архивов (всего)
	105
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.
	Количество негосударственных организаций профиля комплектования районных, городских архивов
	106
	
	
	
	
	
	

	
	Количество объединенных ведомственных архивов
	107
	-
	х
	х
	-
	-
	х

	
	Количество архивов по личному составу при администрациях
	108
	
	х
	х
	
	
	-



Примечание: 

1. Сведения строк 107, 207 не включаются в сведения строк 101-106, 201-206.

2. В сведения строк 108, 208 не включаются сведения об архивах документов по личному составу при администрациях, вошедших в систему ГАС.

3. В сведения строк 207-208 включаются данные о документах только организаций-списков  источников комплектования государственных, районных и городских архивов.

	
	Показатели
	Код стро-ки
	Документы постоянного хранения
	Документы по личному составу
	Образуется в год дел постоян-ного хранения

	
	
	
	Всего единиц хранения
	Крайние даты
	Из них внесены в описи, утвержденные ЭПК арх. учр.
	Крайние даты
	Хранится

 сверх установ-ленного срока
	Всего ед. хранения
	Из них внесены в описи, согла-сованные ЭПК
	

	
	
	
	
	начальная
	конечная
	
	начальная
	конечная
	
	
	
	

	
	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	Во  всех организациях
	201
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	в т.ч.
	В негосударственных организациях
	202
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	

	
	В организациях профиля комплектования госархивов (всего)
	203
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	в т.ч.
	В негосударственных организациях профиля комплектования госархивов
	204
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	В организациях профиля комплектования районных, городских архивов (всего)
	205
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в т.ч.
	В негосударственных организациях профиля комплектования районных, городских архивов
	206
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	В объединенных ведомственных архивах
	207
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	В архивах документов по личному составу при администрациях
	208
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	-


3.Сведения об организациях-источниках комплектования государственных, районных, городских архивов научно-технической документацией

	Показатели
	Код стро-ки
	Количество организаций
	Количество единиц хранения (томов, папок)х)

	
	
	Всего
	Имеющих помещения для хранения документов
	Имеющих штатных работников архива
	Всего
	Крайние даты
	Из них внесено в описи, утверж-денные ЭПК арх.учр.
	Крайние даты
	Хранится сверх уста-новленного срока

	
	
	
	
	
	
	начальная
	конечная
	
	начальная
	конечная
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Организация
	301
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	В том числе негосударственные организации
	302
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


х) 

    Объем листов чертежей, не помещенных в папки, дается в условных папках

    из расчета: 50 листов формата А4= 1 папка.

	

	
	Виды организаций
	Код строки
	Кол-во организаций, состоящих на учете архивных учреждений
	Количество единиц хранения

	
	
	
	Всего
	Из них имеют
	Всего
	Крайние даты
	Из них внесено в описи, утвержденные ЭПК архивного учреждения
	Хранятся сверх установ-ленного срока

	
	
	
	
	помеще-ния для хранения докумен-тов
	штатных работни-ков
	
	Начальная
	Конечная
	Всего
	Крайние даты
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	начальная
	конечная
	

	
	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	Организации, хранящие кинодокументы (всего)
	401
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	в т.ч.
	Негосударственные организации, хранящие кинодокументы
	402
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	Организации, хранящие фотодокументы (всего)
	403
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	в т.ч.
	Негосударственные организации, хранящие фотодокументы
	404
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	Организации, хранящие фотодокументы (всего)
	405
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	в т.ч.
	Негосударственные организации, хранящие фотодокументы
	406
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	Организации, хранящие видеозаписи (всего)
	407
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	в т.ч.
	Негосударственные организации, хранящие видеозаписи
	408
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	4.  Сведения о кинофотодокументах 



5. Сведения об организациях, хранящих документы отраслевых фондовч) 

	Код строки
	Количество организаций
	
	Показатели
	Код строки
	Количество единиц хранения

	
	Всего
	Из них имеют
	
	
	
	Всего
	Крайние даты
	Из них внесено в описи, книги учета в описания
	Крайние даты

	
	
	помещения для хранения документов
	штатных работников
	
	
	
	
	начальная
	конечная
	
	начальная
	конечная

	А
	1
	2
	3
	
	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	501
	-
	-
	-
	
	Научно-техническая документация
	502
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	
	
	
	
	Кинодокументы
	503
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	
	
	
	
	Фотодокументы
	504
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	
	
	
	
	Фотодокументы
	505
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	
	
	
	
	Видеозаписи
	506
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	
	
	
	
	Документы на машинных носителях
	507
	-
	-
	-
	-
	-
	-


«_____»__________20…                                        


                                       Руководитель                      Подпись                 Расшифровка подписи

_Фамилия и телефон исполнителя 


заполняются только муниципальным архивом
	
	Приложение 4
к  Регламенту по предоставлению архивным сектором  муниципальной  услуги  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.


 (наименование организации)

                                                    УТВЕРЖДАЮ


                                      Наименование должности

Фонд № __________________                                   руководителя организации

ОПИСЬ № ________________
                                      Подпись
    Расшифровка



дел постоянного хранения


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

	
	

	
	

	
	Приложение 5
к  Регламенту по предоставлению архивным сектором  муниципальной  услуги  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.


(наименование организации)

                                                     УТВЕРЖДАЮ

                                      Наименование должности

Фонд № __________________                                   руководителя организации

ОПИСЬ № ________________
                                      Подпись
    Расшифровка



дел по личному составу
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 ____________________

(наименование организации)

______________________________
                от ______________ № ______________
	Заведующий архивным сектором 

Администрации Октябрьского района 

___________________   _____________



	
	Приложение 6
к  Регламенту по предоставлению архивным сектором  муниципальной услуги  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.







	
	Приложение 7
к  Регламенту по предоставлению архивным сектором  муниципальной  услуги  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.


ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА

В деле подшито и пронумеровано ______________________________ листов

          (цифрами и прописью)

в том числе:

       литерные номера листов  _________________________________________

пропущенные номера листов _________________________________________

пронумерованы чистые ли      _________________________________________

    + листов внутренней описи ________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	

	


Наименование

должности

работника


          Подпись

             Расшифровка подписи

Дата
Форма листа-заверителя дела

	
	Приложение 8
к  Регламенту по предоставлению архивным сектором  муниципальной услуги  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.


ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов ед. хр. № ________________

	№ п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов ед. хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого _______________________________________________________ документов.

                                                           (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи ________________________________________

                                                                                                             (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                                              Подпись                 Расшифровка подписи

Дата

Форма внутренней описи документов дела.

	
	

	
	


	
	Приложение 9

к  Регламенту по предоставлению архивным сектором муниципальной услуги  по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учёта документов Архивного Фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.


Блок-схема

последовательности действий 

[image: image1]
Управляющий делами Администрации Октябрьского района
             

      Н.Н.Савченко





















________________________________________________________________________________________________________________________________


(наименование организации и структурного подразделения)











ДЕЛО №_____ том №____


                


___________________________________________________________________________________________________________________________________


(заголовок дела)


        





___________


__________ ____ года                                              


(крайние даты)


            	                                                     


                                                       на ______ листах


 					


 хранить постоянно


   (хранить 75 лет)





Обеспечение государственного (муниципального) контроля над сохранностью документов АФ РФ. Предоставление муниципальной  услуги завершено





Ежегодное уточнение списка Территориальных органов (организаций-источников комплектования Архивного сектора)





Составление договоров с Территориальными органами (организациями источниками – комплектования) о сотрудничестве и передаче на хранение  архивных документов





Список Территориальных органов (организаций источников – комплектования)  передаётся в Комитет по управлению архивным делом в экспертно-проверочную комиссию (ЭПК) 








Оказание методической помощи организациям в формировании номенклатуры дел, подготовке описей дел и документов для хранения, в составлении исторической справки (предисловия) к описи,  в проведении  экспертизы ценности документов. Утверждение  инструкций по делопроизводству, разработанных в организации








Территориальные органы (организации источники- комплектования) формируют дела, при проведении экспертизы,  составляют описи дел постоянного хранения, и передают их вместе с исторической справкой (предисловием) в архивный сектор.








Составленные описи передаются архивным сектором для утверждения на заседание  ЭПК





По утвержденным описям 


формируются документы  и по истечении установленного законом срока, дела передаются на хранение в Архивный сектор





В случае указания замечаний и не утверждения описей на ЭПК, описи направляются на доработку. Доработанные  описи возвращаются на ЭПК 








Проведение проверок работы архивов организаций, и составление «сведений 


о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования


государственных, муниципальных архивов» 


на 1 декабря 20… года











