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Приложение к приказу

от 17.11.2010 №19

в редакции приказов:

от 12.03.2012 №6;
от 24 07 2015 №9

Регламент предоставления муниципальным казенным учреждением «Архив города Владивостока» услуги «Хранение архивных документов организаций (организаций-источников комплектования, ликвидированных муниципальных учреждений и предприятий)»
I. Общие положения

1.1. Регламент предоставления муниципальным казенным учреждением «Архив города Владивостока» (далее – учреждение) услуги «Хранение архивных документов организаций-источников комплектования, ликвидированных муниципальных учреждений и предприятий» (далее – услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги заявителям, определяет последовательность действий (процедур) учреждения и порядок взаимодействия с указанными организациями. 
1.2.  Получателем услуги  являются организации-источники комплектования учреждения, ликвидированные муниципальные учреждения и предприятия (далее - заявители).

II. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование услуги - хранение архивных документов организаций-источников комплектования, ликвидированных муниципальных учреждений и предприятий.
2.2. Непосредственное предоставление услуги осуществляет учреждение. 

2.3. Результатом предоставления услуги является сохранение архивных документов в течение срока хранения, установленного в соответствии с действующим законодательством.
2.4. Предоставление услуги для организаций- источников комплектования осуществляется в соответствии с утвержденным планом - графиком приема документов, для ликвидированных муниципальных учреждений и предприятий – в согласованные с заявителями сроки.
2.5. Предоставление услуги осуществляется на основании:

Конституции Российской Федерации от 12.12.1993;

Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об Архивном деле в Российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

Постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

приказа Министерства культуры 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»; 

муниципального правового акта города Владивостока от 07.03.2006 № 13-МПА «Положение о формировании и содержании муниципального архива Владивостокского городского округа»;

Основных правил работы архивов организаций, одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002;
постановления администрации города Владивостока от 19.03.2010 № 260 «О создании муниципального учреждения «Архив города Владивостока»;
постановление администрации города Владивостока от 20.05.2011 № 1142 «Об изменении типа муниципального учреждения «Архив города Владивостока» и об утверждении Устава муниципального казенного учреждения «Архив города Владивостока» в новой редакции;
постановления администрации города Владивостока от 09.06.2010 № 647 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)».

2.6. Для получения услуги организации-источники комплектования предоставляют в учреждение следующие документы:

описи дел, отобранных в состав Архивного фонда Российской Федерации в 4-х экземплярах и справочно-поисковые средства к ним;

историческую справку об организации, включающую ее название, функции, структуру источника комплектования;

объяснительную записку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в учреждение, в случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.

2.7. Для получения услуги ликвидированные муниципальные учреждения и предприятия предоставляют в учреждение следующие документы:

заявление о передаче архивных документов с указанием основания (приложение № 1) (форма заявления для получения услуги может заполняться в электронном виде);

 документ, подтверждающий факт ликвидации муниципального учреждения (предприятия);

 описи дел по личному составу (в 3-х экземплярах) и справочно-поисковые средства к ним;

историческую справку об организации, включающую ее название, функции, структуру;

объяснительную записку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в учреждение, в случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.9. Непредставление услуги возможно:

при возникновении чрезвычайных ситуаций или иных форс-мажорных обстоятельств в соответствии с действующим законодательством;

до истечения срока ведомственного хранения документов (для организаций – источников комплектования учреждения);

в случае отказа упорядочить документы заявителем в соответствии с требованиями Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации, других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук.

2.10. Услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.11. Рабочие места специалистов, исполняющих должностные обязанности по предоставлению услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в надлежащем порядке осуществлять предоставление услуги в полном объеме. 

Помещение для предоставления услуги оснащается телефоном, факсом, ксероксом и принтером. 

Учреждение, ответственное за предоставление услуги, обеспечивается доступом к электронной почте, расходными материалами и канцтоварами в количестве, достаточном для предоставления услуги.


2.12. Место нахождения и почтовый адрес учреждения: 690087, 
г. Владивосток, ул. Котельникова, 4;

адрес электронной почты: arhiv@vlc.ru  или info@arhivvladivostok.ru;

телефоны: (423)260-53-45, 260-53-47;


график работы:

понедельник, четверг   9.00 – 18.00

пятница 


9.00 – 16.45

перерыв 


13.00 – 13.45

суббота, воскресенье - выходные дни.


Сведения о месте нахождения и графике работы учреждения, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте www.arhivvladivostok.ru.

2.13. Информирование о правилах предоставления услуги производится в доступной для заявителей форме:

по телефону;

по письменным запросам;

по электронной почте;

посредством личного обращения заявителей.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме
3.1. Организация предоставления услуги включает в себя следующие процедуры:

для организаций - источников комплектования:

составление плана-графика приема архивных документов от организаций – источников комплектования учреждения,

информирование заявителя о дате приема документов на хранение путем письменного или устного уведомления,

оказание методической помощи в подготовке дел и учетных документов к передаче на хранение, организации проверки наличия и физического состояния  дел, оформлении документов по подготовке к передаче на хранение, проведение консультативных бесед со специалистами организаций,

анализ и подготовка заключения на представленные заявителем описи дел,

направление заключения, описей дел, исторических справок  на рассмотрение экспертно-проверочной методической комиссии (далее – ЭПМК) Архивного отдела Приморского края,

прием по утвержденным ЭПМК Архивного отдела Приморского края описям дел с составлением акта приема-передачи документов,

обеспечение сохранности принятых архивных документов;

для ликвидированных муниципальных учреждений (предприятий):

прием и регистрация заявлений по вопросу приема на архивное хранение дел (единиц хранения),

оценка наличия свободных площадей для хранения, соответствующих нормативным условиям хранения архивных документов,

информирование заявителя о дате приема документов на хранение путем письменного или устного уведомления,

проверка правильности научно-технической обработки дел, физического и санитарно-гигиенического состояния документов (при обнаружении дефектов составляется акт, устранение которых осуществляет заявитель),

анализ и подготовка заключения на представленные заявителем описи дел,

направление заключения, описей дел, исторических справок  на рассмотрение ЭПМК Архивного отдела Приморского края,

прием по согласованным ЭПМК Архивного отдела Приморского края описям дел с составлением акта приема-передачи документов,

обеспечение сохранности принятых архивных документов.

Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.2. Прием документов на хранение в учреждение включает следующие действия:

документы принимаются специалистом учреждения, ответственным за прием документов;
специалист проводит проверку физического, санитарно-гигиенического, технического состояния архивных документов (подшивка дел, нумерация листов, наличие листа-заверителя, оформление обложки дела), описей дел и справочно-поисковых средств к ним;

прием дел производится поединично в соответствии с научно-справочным аппаратом (списком необходимых документов), во всех экземплярах описей дел, документов делаются отметки о приеме документов на хранение; при отсутствии единиц хранения, внесенных в описи дел,  делается новая итоговая запись; номера отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на хранение и в прилагаемой к акту справке;

прием документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, составляемым в 2-х экземплярах, один экземпляр остается в учреждении, другой у заявителя;

после приема документам присваивается номер фонда и наименование, далее документы регистрируются в книге учета поступления и выбытия (передачи) документов, заполняются карточки фонда и топографического указателя.

3.3. Учреждение обеспечивает исполнение комплекса мероприятий по созданию нормативных условий, соблюдению нормативных режимов и надлежащей организации хранения архивных документов, исключающих их хищение и утрату.

3.4. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе их упорядочение и транспортировка, выполняются заявителями, передающими документы на хранение, самостоятельно.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок и формы контроля совершения действий, соблюдения последовательности действий, определенных процедурами по выполнению услуги и принятия решений при предоставлении услуги, определяются в соответствии с  установленным порядком.

4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных процедурами, по исполнению услуги и принятием решений осуществляется соответствующими сотрудниками учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

Общий контроль за предоставлением услуги осуществляет должностное лицо учреждения.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, жалобы заявителей на действия (бездействие) сотрудников учреждения.

4.4. По результатам  проведенных проверок, в случае выявления нарушений, к виновным применяются меры ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Владивостока
5.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги письменно в адрес директора учреждения, в администрацию города Владивостока. 

В жалобе указываются: обратный почтовый адрес заявителя, предмет жалобы, подпись заявителя, дата.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги, должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации.

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления услуги, которые повлекли за собой жалобу.

5.4. Обращение с жалобой считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ заявителю по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.5. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.
Директор









   А.И.Богидаев
