	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

ЮСТИНСКОГО РАЙОННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЛМЫКИЯ 
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	ХАЛЬМГ ТАҢҺЧИН

YСТИН РАЙОНА

МУНИЦИПАЛЬН БYРДӘЦИН

АДМИНИСТРАЦИН ТОГТАВР


359300, Республика Калмыкия,  п. Цаган Аман  Юстинского района,  ул. Советская, 46  код /847 44/, тел. 9-24-00,   9-10-75 факс 9-14-00

от «03» мая 2012 г.                       
   № 176                  

 п. Цаган Аман    

Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»


В целях повышения качества исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг населению Юстинского районного муниципального образования Республики Калмыкия и во исполнении постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», а также Постановления Правительства Республики Калмыкия от 22 января 2007 г. № 14 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной услуги: «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу главы администрации Юстинского РМО РК постановление № 413 от 24.10.2011 г.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте Юстинского районного муниципального образования Республики Калмыкия

4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Администрации 

Юстинского районного 

муниципального образования 

Республики Калмыкия





Л. Кейгер

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Главы 

администрации ЮРМО РК

Республики Калмыкия 

№ 176 от «03» мая 2012 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по оказанию методической и практической помощи представителям предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива. 
I. Общее положение.

1.1. Административный регламент по предоставлению архивным отделом Администрации Юстинского районного муниципального образования по оказанию методической и практической помощи представителям предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива, далее муниципальная услуга, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) работы отдела, а также порядок взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и учреждениями района в области архивного дела.

1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальных услуг. 

Предоставление муниципальных услуг осуществляется в соответствии: 

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (Российская газета, « 237, 25.12.1993 г.)

- Степным уложением (Конституцией) Республики Калмыкия от 25.04.1994 г.

- Федеральным Законом № 125 от 22.10.2004 г. ФЗ «Об архивном деле в РФ»

- Закон Республики Калмыкия от 07.07.1997 г. № 76-1-3 «Об архивном фонде Республики Калмыкия и архивах»

-Основных правил работы государственных архивов РК 06.02.2002 г.

1.3. Исполнитель муниципальной услуги: архивный отдел Администрации Юстинского районного муниципального образования Республики Калмыкия.
II. Требования к порядку исполнения муниципальных услуг.

2.1. Предоставление муниципальных услуг предполагает осуществление следующих административных процедур:

- Приём, рассмотрение запроса об оказании методической, практической помощи организациям по архивоведению;

- Предоставление помощи;

- Адрес архивного отдела Администрации Юстинского районного муниципального образования:

359300, Республика Калмыкия 

Юстинский район п. Цаган Аман, 

ул. Советская, 46 

тел.: 8-847-44-9-20-53

- График работы: понедельник-пятница с 8 00-1700 ч.

- Услуга предоставляется бесплатно

2.2 «Орган ответственный за предоставление муниципальной услуги обеспечивает инвалидам:
· условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
· возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
· допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;
· оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
· выделение на автостоянке не менее 10 % мест для парковки автомобилей инвалидами и соблюдение порядка их использования.
III. Административные процедуры

3.1.  Архив в пределах предоставленных ему полномочий в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Республики Калмыкия, находящихся на временном хранении, осуществляет организационно-методическое руководство и контроль за работой архивов (архивных служб) и организацией документов в делопроизводстве организаций – источников его комплектования по следующим направлениям:

- методическая помощь и контроль за организацией документов в делопроизводстве и архивоведении;

- контроль за отбором документов и подготовкой к передаче на постоянное хранение, упорядочением документов по личному составу, обеспечением их сохранности;

-   взаимодействие с экспертными комиссиями организаций;

- ведение государственного учёта документов Архивного фонда Республики Калмыкия, находящихся на временном хранении, проведение паспортизации архивов организаций;

3.2.  Архив совместно с организациями:

- рассматривает и готовит к согласованию соответствующим органам управления архивным делом или согласовывает в соответствии с предоставленными ему полномочиями инструкции по делопроизводству, примерные, конкретные номенклатуры дел; положений об архивах организаций, положений об экспертно-проверочной комиссии (далее ЭПК) организаций;


При подготовке к согласованию инструкций по делопроизводству и номенклатур дел, архив проверяет их соответствие требованиям государственных стандартов на документацию, типовым инструкциям по делопроизводству, правилам работы архивов государственных организаций
Архив участвует в отборе документов на постоянное хранение, обеспечивает их сохранность, в подготовке к утверждению ЭПК описи дел, акты на уничтожение дел, утративших историческую научную цель. 

Приложение №1
БЛОК – СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

«Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»










Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





Изучение и проверка документов, предъявленных заявителем, в пределах представленных архиву полномочий








Предоставление муниципальной услуги. 


Результат (справка, акт, опись)





Предоставление муниципальной услуги завершено








