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АДМИНИСТРАЦИЯ АНДРЕАПОЛЬСКОГО РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
06.09.2016                        
г. Андреаполь 



     № 157
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги

«Экспертиза ценности документов»
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, в соответствии с постановлением администрации Андреапольского района от 06.07.2011  № 131 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Андреапольский район»,  администрация Андреапольского района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

           1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Экспертиза ценности документов» (прилагается).
2. Настоящее постановление разместить на информационном сайте администрации района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации района Пааль С.Д.

Глава администрации

Андреапольского района

                     

В.Я.Стенин
                                                             Приложение

 к постановлению администрации 

                                                                                   Андреапольского района  

                                                                             от  06.09.2016  № 157
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Экспертиза ценности документов»

                                  Глава 1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Экспертиза ценности документов» (далее - административный регламент),  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению Архивным отделом администрации  Андреапольского района  (далее - Архивный отдел)  указанной услуги.
Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

         Наименование муниципальной услуги: экспертиза ценности документов
2.2. Наименование исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги  по экспертизе ценности документов  осуществляет Архивный отдел администрации Андреапольского района.

2.3 Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по оказанию методической и практической  помощи представителям организации, предприятий по ведению делопроизводства и формированию муниципального архива, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон от 22.10.2004 №125 – ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г. №43, ст.4169);

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г., 319, ст. 2060);

- Закон Тверской области от 23.12.2005 №162 – ЗО «Об архивном деле в Тверской области» (Тверские ведомости, 2005 г., №55 (1560), 28 дек);

- Правила 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, утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19. (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, номер № 9059);

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации и Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 25.07.2006 № 375/584/352 «Об утверждении Положения  о порядке доступа к материалам, хранящимся в государственных архивах и архивах государственных органов Российской Федерации, прекращенных уголовных и административных дел в отношении лиц, подвергшихся политическим репрессиям, а также фильтрационно - проверочных дел». (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 15.09.2006, номер №8296);

           - Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.03.2015  № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» (Зарегистрировано в Минюсте России 7 сентября 2015 г. N 38830); 

- Административный регламент Федерального архивного агентства по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод оформления в установленном порядке архивных справок, направленных в иностранные государства». (Утвержден приказом Министерства культуры РФ от 31.05.2012 № 566);

- Административный регламент архивного агентства Тверской области «Проставление апостиля на архивных справках, архивных выписках и копиях архивных документов, исполненных по документам областных государственных архивов, направляемых в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 года»;
- Устав Андреапольского района; 
- Положение об архивном отделе администрации Андреапольского района, утвержденное Постановлением главы Андреапольского района   от 12.02.2003 № 99.

2.4. Результаты предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги  является предоставление результатов экспертизы ценности документов или отказ в предоставлении услуги.

Глава 3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляет Архивный отдел администрации Андреапольского района.

Местонахождение и почтовый адрес Архивного отдела: 172800, Тверская область, г. Андреаполь, пл. Ленина, д. 2. 

Приёмная администрации: 8 (48267) 3- 14-51; факс 8(48267) 3-12-61;

Архивный отдел: 8 (48267) 3-22-44;  

Адрес электронной почты: admandreapol@rambler.ru. 

Адрес интернет-сайта www.admandreapol.ru,

3.1.2. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной  услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

- по контактным телефонам;

- по письменным обращениям;

- при личном обращении;

- на сайте администрации Андреапольского района; 

- на сайте Архивного агентства Тверской области.

3.1.3. При обращении по телефону заведующая Архивным отделом, осуществляющая предоставление муниципальной услуги, обязана дать исчерпывающую информацию по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.  

3.1.4. Личный прием заявителей по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги осуществляет заведующая  Архивным  отделом. 

	День недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 13-00 час. до 17-00 час.

	Вторник
	с 8-00 час. до 17-00 час.

	Среда
	с 8-00 час. до 17-00 час.

	Четверг
	с 8-00 час. до 17-00 час.

	Пятница
	с 8-00 час. до 17-00 час.


           Перерыв  на обед с 12-00 час. до 13-00 час.

3.2. Основание для предоставления муниципальной услуги

- в делопроизводстве - при составлении номенклатур дел, в процессе формирования дел и при подготовке дел к передаче в архив;
- в архиве - в процессе подготовки к передаче дел на постоянное хранение.
         3.3. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания
-  предоставление муниципальной услуги по экспертизе ценности документов осуществляет  Архивный отдел администрации Андреапольского района.  Услуга предоставляется бесплатно.

3.4. Требования к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанного объекта в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Места   приема   заявителей   должны   быть   оборудованы   информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б)  фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;

в) времени перерыва на обед, технического перерыва.

В здании должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников администрации Андреапольского района, предоставляющих муниципальную услугу;

возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников администрации Андреапольского района, предоставляющих муниципальную услугу;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории администрации Андреапольского района;

допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание сотрудниками администрации Андреапольского района, предоставляющими муниципальную услугу, необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

оказание сотрудниками - администрации Андреапольского района, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.


3.5. Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют в Архивный отдел следующие документы:


а) заявление о предоставлении муниципальной услуги;

б) историческую справку об организации, содержащую краткую историю организации (для юридических лиц), или биографическую справку (для граждан) (в одном экземпляре);


в) документы для проведения экспертизы (в зависимости от состава архивного фонда заявителя);


- описи дел постоянного хранения (в двух экземплярах).


Описи дел постоянного хранения организаций представляются вместе с номенклатурой дел организации за соответствующие годы;


- описи видеодокументов (в двух экземплярах);


- описи фонодокументов (магнитной записи) (в двух экземплярах);


- описи фотодокументов (в двух экземплярах);


- перечни проектов организаций, научно-техническая документация, по которым подлежит передаче на постоянное хранение (в двух экземплярах);


- описи научно-технической документации организаций (в двух экземплярах);


- описи дел по личному составу организаций (в двух экземплярах);


- примерные и индивидуальные номенклатуры дел организаций (в двух экземплярах);


г) опись представленных документов (в двух экземплярах).


3.6. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в случае, если:


а) заявитель не является получателем муниципальной услуги;


б) заявитель представил документы, содержащие противоречивые или недостоверные сведения, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
Глава 4. Административные процедуры

4.1.Перечень последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
 Основными задачами являются:
 - организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и в процессе формирования дел;
         - организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к передаче в архив организации;
          - организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на постоянное хранение в муниципальный архив.
            Основными функциями являются:
            - организация ежегодного отбора дел для хранения и уничтожения;
            - рассмотрение и вынесение на утверждение и согласование с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) Архивного отдела Тверской области проектов номенклатур дел организации, описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу, актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению;
            - подготовка и вынесение на рассмотрение ЭПК  Архивного отдела Тверской области предложений об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, установленных перечнями, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями;
           - участие в подготовке и рассмотрении проектов нормативных и методических документов по вопросам работы с документами в организации.
              Протоколы, содержащие решения об одобрении проектов типовых и примерных номенклатур дел, об изменении сроков хранения документов, установленных типовыми и ведомственными перечнями документов с указанием сроков их хранения, а также типовыми и примерными номенклатурами дел, утверждаются руководителем организации только после их рассмотрения ЭПК соответствующего архивного учреждения.

4.2.Порядок проведения экспертизы ценности документов
         4.2.1. Экспертиза ценности документов осуществляется ежегодно под методическим руководством архива.
         4.2.2. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив; отбор дел с временными сроками хранения; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли. При этом одновременно проверяются качество и полнота номенклатуры дел организации, правильность определения сроков хранения дел.
         4.2.3. Отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения проводится путем полистного просмотра дел. Не допускается отбор документов для хранения и уничтожения только на основании заголовков дел.
- Дела с отметкой "ЭПК" подвергаются полистному просмотру с целью определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хранению.
          - Дела с отметкой "ЭПК", содержащие документы постоянного хранения, подлежат переформированию. Выделенные из их состава документы постоянного хранения присоединяются к однородным делам или оформляются в самостоятельные дела.
          - Сроки хранения дел, содержащих оставшиеся документы временного хранения, определяются по перечню документов с указанием сроков их хранения или по номенклатуре дел организации.
          - Подшивка вновь сформированных дел производится только после завершения экспертизы ценности документов.
         4.2.4. Муниципальный архив проводит экспертизу ценности документов при отборе их на постоянное хранение под методическим руководством Архивного отдела Тверской области.
         4.3.Порядок  оформления  результатов экспертизы ценности документов.
         4.3.1. По результатам экспертизы ценности документов в организации составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.
         4.3.2 ЭПК Архивного отдела Тверской области утверждает описи дел постоянного хранения и согласовывает описи дел по личному составу (включая описи дел ЭД).
         4.3.3. Описи и акты рассматриваются на заседании ЭК организации одновременно. Одобренные ЭК  акты и описи утверждаются руководителем организации только после утверждения ЭПК Архивного отдела Тверской области описей дел постоянного хранения; после этого организация имеет право уничтожать дела, включенные в данные акты.
         4.3.4. Дела включаются в акт, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составляется акт. Например, законченные дела с трехлетним сроком хранения в 1991 году могут быть включены в акт, который будет составлен не ранее 1 января 1995 года.
         4.3.5. Акт о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению, составляется на дела всей организации. Если в акте указаны дела нескольких подразделений, то название каждого подразделения указывается перед группой заголовков дел этого подразделения. Заголовки однородных дел, отобранных к уничтожению, вносятся в акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной группе.
         4.3.6. Архивные учреждения проверяют правильность отбора дел на постоянное хранение и при необходимости имеют право потребовать включить в опись дел постоянного хранения дела, отобранные на временное хранение или к уничтожению.
         4.3.7. Дела, подлежащие уничтожению, передаются на переработку (утилизацию). Передача дел оформляется приемосдаточной накладной, в которой указываются дата передачи, количество сдаваемых дел и вес бумажной макулатуры.
       Погрузка и вывоз на утилизацию осуществляются под контролем сотрудника, ответственного за обеспечение сохранности документов архива.

Глава 5. Порядок и формы контроля за исполнением  муниципальной услуги
5.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется заведующей архивным отделом администрации Андреапольского района Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

( контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

( в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

( назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

( запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

5.2. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

          5.3.   Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги  включает в себя:
- анализ выполнения плановых показателей в годовых отчётах по упорядочению и приёму документов на хранение в архив от источников комплектования в соответствии с представленным графиком;
- проверки достоверности представленных показателей и соблюдения установленного порядка передачи документов на хранение в период плановых проверок Архивным отделом Тверской области работы муниципального архива.
- по итогам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         5.4. Должностные лица и муниципальные служащие несут  ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Глава 6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
6.1 Заявитель вправе устно или письменно обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц  и сотрудников Архивного отдела в ходе предоставления муниципальных услуг.  Действие (бездействие) должностных лиц и сотрудников могут быть обжалованы:  

- Заведующей Архивным отделом: 172800, г. Андреаполь, пл. Ленина, 2, телефон (848267) 3-22-44;

-  Главе администрации Андреапольского района,  172800, г. Андреаполь, пл. Ленина, 2,  тел. (848267) 3-12-54; 

-  Архивному  отделу Тверской области: 170005, г. Тверь, ул. Горького, д.71 - «А», тел.8 (4822) 52-17-43, 52-26-30; е-mail: archives.tver@mail.ru.

6.2  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решения и действия (бездействия) органа, а также должностных лиц и муниципальных служащих ответственных за предоставление муниципальной услуги, является: 

1) нарушение срока регистрации поданных заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) истребование с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги;

4) отказ должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

6.3. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотреблением правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии)  органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действиями (бездействием) органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

6.4. Поступившая в администрацию Андреапольского района жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

6.5. По результатам рассмотрения жалобы может быть принято одно из следующих решений:

1) о признании жалобы обоснованной и подлежащей удовлетворению

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

6.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

И.о. управляющего делами
администрации Андреапольского

района                                                                                         Т.В.Светлова

