
        04.10.2010 г.                                                     ПРОЕКТ
Административный регламент 

по предоставлению администрацией Хасанского городского поселения муниципальной услуги 

«Организация учета архивных документов» 

1. Общие положения

Административный регламент по предоставлению администрацией Хасанского городского поселения муниципальной услуги по организации учета архивных документов (далее - Регламент) определяет  сроки исполнения и последовательность действий (административные процедуры) в процессе   реализации  по предоставлению администрацией Хасанского городского поселения муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги

      Муниципальная услуга «Организация учета архивных документов»

включает в себя:

- учет, обеспечение сохранности, использование архивных документов, хранящихся в администрации Хасанского городского поселения;
- рассмотрение и согласование положений о ведомственном архиве, постоянно-действующей экспертной  комиссии, номенклатур дел и инструкций по делопроизводству;

- организационно - методическое руководство организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по организации учета архивных документов осуществляются в соответствии с нормативными правовыми актами:
 - Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным Законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
-  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 года № 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»;
- Нормативно-методическими документами Федеральной архивной службы;
-Законом Приморского края от 10.04.2006 № 349-КЗ «Об архивном деле в Приморском крае»;
- Положением о ведомственном архиве, утверждённом главой администрации Хасанского городского поселения от 23.01.2009 года. 
1.3. Наименование органа исполнительной власти, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

       Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Хасанского городского поселения (далее – архив поселения). Технологическое обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии с архивным отделом администрации Хасанского муниципального района.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Порядок  информирования о предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги не связано с письменным или устным запросом заявителя.

       Архив администрации Хасанского городского поселения работает по планам, утверждённым главой администрации. 
       Предоставление муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе.
       Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

        Муниципальная услуга оказывается администрацией Хасанского городского поселения по адресу: 692730, Приморский край, Хасанский  район, пгт. Хасан, ул. Вокзальная, 7. 

- график работы: 

· с понедельника по пятницу с 9-00 час до 18-00 час, 

· перерыв на обед с 13-00 час до 14-00  час. 

· выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

       Телефон: 8 (42331) 45-4-34 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется  непосредственно в администрации поселения.

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется по телефону администрации поселения, по письменным обращениям в администрацию поселения, посредством личного обращения в в администрацию поселения.

3. Административные процедуры

Администрация Хасанского городского поселения осуществляет учет архивных документов, находящихся на хранении в администрации поселения
В архив поступают законченные делопроизводством документы постоянного срока хранения (управленческая документация , похозяйственные книги, приватизация), образовавшиеся в деятельности администрации Хасанского городского поселения, документы временного хранения (свыше 10 лет), документы по личному составу.
Архив администрации Хасанского городского поселения:

-принимает не позднее чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы структурных подразделений, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Федеральной архивной службой Российской Федерации.

- составляет и представляет не позднее чем через 2 года после завершения делопроизводством годовые разделы описей дел постоянного хранения на рассмотрение экспертно-проверочной методической комиссии (ЭПМК) архивного отдела Приморского края и по личному  составу на согласование экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) архивного отдела администрации Хасанского муниципального района.
- осуществляет учёт и обеспечивает сохранность принятых  на хранение дел.

- создаёт, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве документам.

- исполняет запросы от граждан и организаций социально-правового и тематического характера, в установленном порядке выдаёт копии документов.
- ведёт учёт использования документов, хранящихся в архиве.

- участвует в работе экспертной комиссии администрации.


- ежегодно представляет в архивный отдел администрации Хасанского муниципального района сведения о составе и объёме хранимых документов по установленной форме.

- подготавливает и в установленном порядке передаёт на хранение в архивный отдел администрации Хасанского муниципального района документы постоянного срока хранения

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги 
4.1 Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.  
4.2.Должностное лицо, осуществляющее учет документов, несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. По результатам предоставления муниципальной услуги  граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в вышестоящие органы в досудебном  порядке а также в судебные органы.
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