PAGE  
7

УТВЕРЖДЕН

приказом  управления по делам

архивов Краснодарского края

от 22 февраля 2008 года № 9/3
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению управлением по делам архивов Краснодарского края государственной услуги по организации работы передачи и приему в государственные архивы Краснодарского края документов, образовавшихся в деятельности территориальных органов федеральных органов государственной власти, иных государственных органов Российской Федерации и федеральных организаций, расположенных на территории Краснодарского края

I.Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению Управлением по делам архивов Краснодарского края (далее – Управление) государственной услуги по организации работы по передачи и приему в государственные архивы Краснодарского края документов, образовавшихся в деятельности территориальных органов федеральных органов государственной власти, иных государственных органов Российской Федерации и федеральных организаций (далее – федеральные организации), расположенных на территории Краснодарского края, определяет сроки и последовательность действий административных процедур Управления, а также порядок взаимодействия Управления с государственными архивами, собственниками или владельцами архивных документов.

2.
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Законом Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае»; 

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 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;

Постановлением главы администрации Краснодарского края от 15 февраля 2001 года № 76 «О положении, структуре и штатах управления по делам архивов Краснодарского края».

3. Данная услуга осуществляется Управлением совместно с государственным учреждением Краснодарского края «Государственный архив Краснодарского края» (далее - ГУ «Крайгосархив»).

Информирование организаций источников комплектования государственных архивов о предоставлении государственной услуги производится в соответствии с письмом и планом-графиком комплектования.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги


1. Документы Архивного фонда Российской Федерации, образовавшиеся в процессе деятельности территориальных органов федеральных органов государственной власти и федеральных организаций, иных государственных органов Российской Федерации, расположенных на территории субъекта Российской Федерации, могут передаваться в государственные архивы субъекта Российской Федерации на основании договора между органом или организацией, передающими указанные документы, и уполномоченным органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела.

 2. Для получения государственной услуги Управление обращается в федеральные организации с сопроводительным письмом и представляет проекты документов, требующих согласования либо федеральные организации обращаются в Управление с такой инициативой.


3. Согласование проектов документов рассматривается сторонами в течение 30 дней со дня поступления. Ненадлежащее оформление представленных документов является основанием их переоформления и увеличения срока исполнения государственной услуги. 


4. Управление осуществляет предоставление государственной услуги бесплатно. 

Результатом исполнения услуги является утверждение проектов договоров о сотрудничестве и согласование актов приема-передачи документов, образующихся в деятельности федеральных организаций на государственное хранение. 


5.  Почтовый адрес Управления: 350000, г. Краснодар, ул. Коммунаров, 89.

Электронный адрес:  Kubanarchive@mail.ru.
Телефоны Управления: 259-64-36, 253-32-31, 253-34-91.

Информацию о предоставлении услуги можно узнать на официальном сайте Управления: http: www. kubanarchive.ru. 

6.
 Место нахождения ГУ «Крайгосархив» и его почтовый адрес: 

350058, г. Краснодар, ул. Ставропольская, 151-а.

Электронный адрес: gy-gakk @ mail.ru.

Справочные телефоны: 233-83-23, 233-67-22, 233-84-28. Факс: 233-89-38.

График работы структурного подразделения: 

понедельник-четверг с 9 до 18 ч.;

пятница с 9 до 17 ч.;

суббота-воскресенье – выходные дни.

7.
 Информирование по процедуре предоставления государственной услуги   производится:
по телефону;

по письменным обращениям;
на личном приеме представителя организации источника комплектования.

Информирование представителей организаций источников комплектования осуществляется специалистами Управления и структурного подразделения ГУ «Крайгосархив» по справочным телефонам в соответствии с графиком работы. 

III. Административные процедуры
6.
Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги. 

6.1. Организация предоставления государственной услуги включает в себя следующие процедуры:

· составление плана-графика предоставления государственной услуги на основе списка источников комплектования в соответствии с цикличностью ведомственного хранения документов;

· информирование организации о сроках передачи дел путем письменного уведомления;

· оказание методической помощи в подготовке дел к передаче на госхранение:

· в подготовке комплекта учетных документов;

· в организации проверки наличия и физического состояния дел;

· в оформлении документов по подготовке к передаче на госхранение;

· в проведении розыска необнаруженных дел с оформлением соответствующих документов (в случае необходимости).

Результатом предоставления государственной услуги по организации работы по передаче на государственное хранение документов являются подготовленные дела организации с полным комплектом учетных документов.

6.2. Порядок приема документов на государственное хранение.

6.2.1.
Прием документов на государственное хранение от организаций источников комплектования осуществляет структурное подразделение ГУ «Крайгосархив» в соответствии с планом-графиком, утвержденным руководителем ГУ «Край​гос​архив» по согласованию с организациями источниками комплектования.

6.2.2.
Внеплановый прием документов, сроки временного хранения которых не истекли, осуществляется в случае ликвидации организации  источника комплектования  без учреждения правопреемника.

6.3. ГУ «Крайгосархив» за 1 месяц направляет организациям источникам комплектования письменное уведомление о наступлении срока сдачи дел на государственное хранение и необходимости их передачи в ГУ «Крайгосархив» в соответствии с действующими нормами и правилами.
6.4. ГУ «Крайгосархив» оказывает методическую помощь в подготовке дел к передаче на государственное хранение путем ознакомления специалистов организаций источников комплектования с действующими нормами и правилами хранения и комплектования архивных документов, проводит консультативные беседы с данными специалистами. При необходимости проводит наглядное ознакомление с делами и документами, находящимися на хранении в ГУ «Крайгосархив».

6.5. ГУ Крайгосархив» оказывает организациям источникам комплектования методическую помощь в подготовке комплекта учетных документов, разъясняет организацию их действий.

6.6.
Документы от организаций принимаются на государственное хранение в ГУ «Крайгосархив» в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом и страховыми копиями на особо ценные и уникальные документы.

6.7.
Документы принимаются специалистом, ответственным за прием, по утвержденным ЭПК Управления.

6.8.
Прием дел производится поединично; особо ценные дела принимаются с их полистной проверкой. Во всех экземплярах описей дел,  документов делаются отметки о приеме документов на государственное 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 государственное хранение и в прилагаемой к акту справке.

6.9.
Прием документов оформляется актом приема-передачи документов на государственное хранение, составляемым в 2-х экземплярах: один экземпляр остается в ГУ «Крайгосархив», другой – в организации источнике комплектования. Вместе с документами в ГУ «Крайгосархив»  передаются три экземпляра описей дел, документов.

6.10.
При первом приеме документов от организации источника комплектования принимается также историческая справка о фондообразователе.

6.11.
Прием  документов от граждан в ГУ «Крайгосархив» осуществляется на основании решения ЭПК органа  исполнительной власти Краснодарского края в области архивного дела и оформляется актом приема на государственное хранение документов личного происхождения.

При отрицательном решении вопроса о приеме документов личного происхождения, а также возврате по результатам экспертизы ценности их части из числа находившихся в ГУ «Крайгосархив», составляется акт возврата документов в 2-х экземплярах. Один экземпляр  акта остается в ГУ «Крайгосархив», другой вместе с документами (их частью) возвращается собственнику или владельцу.

6.12.
Аудиовизуальные документы принимаются на государственное хранение с полным комплектом учетных документов.  

6.13.
Электронные документы принимаются на государственное хранение в сопровождении программных средств, позволяющих их воспроизвести.

6.14.
Прием секретных документов от организаций источников комплектования ГУ «Крайгосархив» осуществляет по  актам и описям дел, документов.

6.15.
Прием документов в ГУ «Крайгосархив», поступивших из-за рубежа оформляется актом приема-передачи документов.

6.16.
Документы, поступившие из-за рубежа в виде подлинников или копий на правах подлинников, принятые на государственное хранение в ГУ «Крайгосархив», независимо от их происхождения, включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации и подлежат государственному учету.

7.
Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и принятием решений, осуществляется должностными лицами ГУ «Крайгосархив», ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами ГУ «Крайгосархив».

7.1
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем ГУ «Крайгосархив».

7.2
Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав организаций, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения организаций, содержащих жалобы на решение действия (бездействие) должностных лиц Управления и ГУ «Крайгосархив».

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества исполнения государственной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) ГУ «Крайгосархив».

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов ГУ «Крайгосархив») и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению организации.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Управления и ГУ «Крайгосархив». Результаты деятельности комиссии оформляются в виде заключений, справок и актов, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

8.
Порядок обжалования действия (бездействие) и решений, осуществляемых в ходе выполнения регламента.

8.1.
Организация может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего регламента устно или письменно.

Действия (бездействие) и решение должностных лиц Управления могут быть обжалованы: высший исполнительный орган государственной власти Краснодарского края; руководителю Управления; в судебном порядке.

Действия (бездействие) и решение должностных лиц ГУ «Крайгосархив» могут быть обжалованы: руководителю ГУ «Крайгосархив»; руководителю Управления; в судебном порядке.

8.2.
При обращении организации в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях руководитель Управления, или иное, уполномоченное на то должностное лицо, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом организацию.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливаются законодательством Российской Федерации.

8.3.
Организация в своем письменном обращении указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствую​щего лица, а также свои реквизиты, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

· наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· обстоятельства, на основании которых организация считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· иные сведения, которые организация считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов организация прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

8.4.
Если в письменном обращении не указаны реквизиты организации, направившей обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить организации, направившей обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается организации, направившей обращение, если реквизиты и почтовый адрес поддаются прочтению; а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению).

Если в письменном обращении организации содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель управления, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с организацией по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление или ГУ «Крайгосархив». О данном решении уведомляется организация, направившая обращение.

По результатам рассмотрения обращения должностным Управления  принимается решение об удовлетворении требований организации либо об отказе в удовлетворении обращения.

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

