                                                         Приложение №1

 к постановлению главы района 

от 14.04.2010 № 251
Административный регламент
исполнения службой муниципального архива администрации Михайловского района  муниципальной функции по ведению государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. В соответствии с частью 1 статьи 19 Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» документы Архивного фонда Российской Федерации независимо от места их хранения подлежат государственному учету.
Административный регламент исполнения муниципальной функции по ведению государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации (далее – административный регламент) разработан в целях централизации, унификации, полноты и достоверности ведения государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в  службе муниципального архива администрации Михайловского района Амурской области .
Административный регламент устанавливает организацию государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации в  службе  муниципального архива администрации Михайловского района Амурской области, определяет состав и формы документов государственного учета Архивного фонда Российской Федерации (далее – документы государственного учета), периодичность и сроки их представления.
1.2. Исполнение муниципальной  функции осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- «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», утвержденных приказом Министерства культуры России от 18 января 2007 года № 19 (далее – Правила);
- положением о  службе муниципального архива  администрации Михайловского  района, утвержденным постановлением главы Михайловского района от 12.08.2009 года. №530.

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется службой муниципального архива администрации Михайловского района. Технологическое обеспечение исполнения муниципальной функции осуществляется администрацией Михайловского района.
Местонахождение службы муниципального архива администрации Михайловского района: 676680, Амурская область, с. Поярково, ул. Ленина, 87
тел.841637 4 19 23  (123).

1.4. В процессе исполнения муниципальной функции осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями:
- Министерством культуры и архивного дела Правительства  Амурской области;
- государственным архивом Амурской  области    в г. Благовещенске 
- государственными и муниципальными музеями и библиотеками, хранящими документы Архивного фонда Российской Федерации;
-организациями-источниками комплектования   службы  муниципального архива администрации  Михайловского района.

Процедура взаимодействия с вышеуказанными органами и организациями определяется настоящим регламентом, а также иными нормативными актами Российской Федерации.

2. ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

2.1.ВЕДЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧЕТА АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

2.1.1 Документы Архивного фонда Российской Федерации хранятся:
- в государственных и муниципальных архивах, государственных и муниципальных музеях и библиотеках – постоянно;
- в органах и организациях – источниках комплектования службы муниципального архива администрации Михайловского района– временно, в течение установленных сроков.
2.1.2 Источники комплектования     службы муниципального архива (далее – органы и организации, осуществляющие   временное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации) в порядке, установленном Правилами, ведут основные и вспомогательные учетные документы, на основании которых, составляют документы государственного учета и в установленные сроки представляют их в  службу муниципального архива  администрации Михайловского района.
2.1.3  Служба  муниципального архива администрации Михайловского района  на основании полученной от органов и организаций, осуществляющих временное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, информации об объеме, составе и условиях хранения документов Архивного фонда Российской Федерации составляет сводные документы государственного учета и в установленные сроки представляет их в Министерство культуры и архивного дела Амурской области.

2.1.4 Документы государственного учета и сводные документы государственного учета составляются в традиционной (на бумажных носителях) и электронной (в виде учетных баз данных) формах.

2.2.  СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧЕТА, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ В МИНИСТЕРСТВО  КУЛЬТУРЫ  И АРХИВНОГО ДЕЛА АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ
  Для ведения государственного учета в   службе  муниципального архива администрации Михайловского района   представляются следующие документы государственного учета:
- паспорт архива организации, хранящей управленческую документацию на 1 декабря 200_ года (приложение 6).

2.3. СРОКИ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ В СЛУЖБУ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА АДМИНИСТРАЦИИ  МИХАЙЛОВСКОГО РАЙОНА ДОКУМЕНТОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧЕТА

  Органы и организации, осуществляющие   временное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации представляет документы государственного учета ежегодно до 1  декабря   за отчетный год. 
2.4. СОСТАВ СВОДНЫХ ДОКУМЕНТОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧЕТА  СЛУЖБЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА
АДМИНИСТРАЦИИ МИХАЙЛОВСКОГО  РАЙОНА
2.4.1. Для ведения государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации  службы муниципального архива администрации Михайловского района составляет:
- сводный паспорт архивного отдела   на 1 января 201__ года (приложение № 1) и пояснительную записку к нему;
- сведения о состоянии хранения документов в организациях – источниках комплектования    службы муниципального архива администрации Михайловского района на 1 декабря 201_ года (приложение №2) и пояснительную записку к ним;
-  показатели основных направлений и результатов  деятельности службы муниципального архива на 01.01 201_​_  (Приложение №3) и пояснительную записку к ним;
-  сведения об изменениях в составе  фондов постоянного срока  хранения на 01.01.201__.

-  сведения об изменениях в составе  фондов по личному составу на 01.01.201__ ( приложение № 4).

-  копию учетной базы данных «АФ-4» на 1 января 201_ года.
- копию учетной базы данных « Архивный  Фонд» на 1 января 201_ года.
2.4.2. Формы сводных документов государственного учета идентичны формам документов государственного учета.
2.5. СРОКИ СОСТАВЛЕНИЯ   СЛУЖБОЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА АДМИНИСТРАЦИИ МИХАЙЛОВСКОГО РАЙОНА
СВОДНЫХ ДОКУМЕНТОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧЕТА
 Служба муниципального архива администрации Михайловского района ежегодно до 15 декабря   отчетного года составляет сводные документы государственного учета и  представляет  их  в   Министерство культуры и архивного дела  Амурской области. 

2.6.РЕЗУЛЬТАТЫ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

Конечным результатом исполнения муниципальной функции является определение количества и состава архивных документов в установленных единицах учета, хранящихся в  службе  муниципального архива,  органах и организациях – источниках комплектования   службы муниципального архива и отражение этого количества и состава в сводных документах государственного учета для обеспечения организационной упорядоченности и возможности адресного поиска документов.
2.7. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

2.7.1. ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ  ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР)

Исполнение муниципальной функции включает следующие административные действия (процедуры):
- прием и регистрация документов государственного учета, учетных баз данных и передача их на исполнение;
- анализ документов государственного учета и составление сводных документов государственного учета;
- анализ показателей учетных баз данных «Архивный фонд»;
- регистрация и отправка сводных документов государственного учета и сводной базы данных «Архивный фонд».
2.7.2. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧЕТА И ПЕРЕДАЧА ИХ НА ИСПОЛНЕНИЕ

2.7.2.1. Прием и регистрацию документов государственного учета осуществляет работник  службы муниципального архива, обеспечивающий прием и регистрацию почтовой корреспонденции.
2.7.2.2. После регистрации документы государственного учета  поступают на исполнение   главному специалисту   службы муниципального архива.

2. 7. 3.АНАЛИЗ ДОКУМЕНТОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧЕТА И СОСТАВЛЕНИЕ СВОДНЫХ ДОКУМЕНТОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО УЧЕТА

2.7.3.1. Главный специалист службы  муниципального архива проверяет их комплектность и правильность оформления.
2.7.3.2. При выявлении в ходе проверки   неправильного оформления документов государственного учета,   информируется об этом исполнитель государственного органа, органа местного самоуправления или организации (далее – органа или организации), представивших документ государственного учета, с целью устранения выявленных недостатков.
2.7.3.3. Орган или организация должны устранить выявленные недостатки и представить в   службу муниципального архива, исправленный документ государственного учета по факсу или электронной почте не позднее 7 дней с момента получения информации от   службы муниципального архива с последующим направлением оригинала исправленного документа в адрес   службы муниципального архива.
2.7.3.4.  Главный специалист службы муниципального архива проводит анализ полноты и сбалансированности показателей документов государственного учета.
2.7.3.5. После проведенного анализа  главный  специалист службы муниципального архива составляет сводные документы государственного учета по  документам, находящимся на хранении в организациях, источниках комплектования и по фондам постоянного срока хранения и  по личному составу документов, находящихся на хранении в  службе   муниципального архива администрации.
2.7.3.6. Сводные документы государственного учета подписываются  главным специалистом службы муниципального архива.
2.7.3.7. После подписания  сводных документов государственного учета один экземпляр сводных документов государственного учета подшивается в дело согласно номенклатуре дел, а второй экземпляр отправляется в Министерство культуры  и архивного дела Амурской области.
2.8.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
2.8.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок (в том числе выездных проверок), анализ и проверку документов государственного учета, а также отчетной документации, выявление и устранение ошибок и неточностей, принятие соответствующих решений.
2.8.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по выполнению муниципальной функции, и принятием решений осуществляет  главным специалистом службы муниципального архива.
2.9. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ.
2.9.1. Физические и юридические лица (далее – заявители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно в   службу муниципального архива или непосредственно к  главе района. 
2.9.2. В письменной жалобе указываются:
- полное наименование организации (фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя организации);
- почтовый адрес;
- предмет жалобы;
- подпись и дата.
2.9.3. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации.
2.9.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечение к ответственности должностных лиц, допустивших в ходе исполнения  муниципальной функции нарушения, которые повлекли за собой жалобу.
2.9.5. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.
2.9.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

