	МУРМАНСКОЕ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«УПРАВЛЕНИЕ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ГОРОДА МУРМАНСКА»


(ММБУ «УОДОМС города Мурманска»)

П Р И К А З

«_18__»___08_______2016 г.                                                                       №_46__

Об утверждении Порядка оказания методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве и отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации

В соответствии с Законом Мурманской области от 20.02.2006                   № 730-01-ЗМО «Об архивном деле в Мурманской области» и ведомственным перечнем государственных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) находящимися в ведении Федерального архивного агентства федеральными государственными учреждениями в качестве основных видов деятельности, утвержденным Руководителем Росархива 09.02.2015 п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить Порядок оказания методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве и отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации (далее – Порядок) согласно приложению. 

2. Архивному отделу (Руденко И.Е.) ввести в действие названный Порядок с 01.09.2016.
3. Отменить приказ ММБУ «УОДОМС города Мурманска» от 04.09.2015 № 61 «Об утверждении Административного регламента «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве и отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации».   

4. Контроль над выполнением настоящего приказа возложить на заместителя руководителя ММБУ «УОДОМС города Мурманска»         Иваненко С.П.
Руководитель 







  А.П. Петлеванный

Приложение

к приказу руководителя 

ММБУ «УОДОМС города Мурманска»

от 18.08.2016   № 46 

Порядок оказания методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве и отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации
1. Общие положения
1.1. Порядок оказания методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве и отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации (далее – Порядок) устанавливает последовательность проведения архивных работ по научному описанию архивных документов, созданию справочно-поисковых средств к ним (далее – Архивная работа) архивного отдела ММБУ «УОДОМС города Мурманска» (далее – Архив).
1.2. Заявителями являются юридические и физические лица, не являющиеся источниками комплектования Архива (далее – Заявители), обратившиеся в Архив с запросом об оказании  методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве и отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации.
1.3. Информирование и консультирование Заявителей о порядке проведения Архивной работы осуществляется  Архивом с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством ее размещения на официальном сайте Учреждения в сети Интернет (http://www.uodoms.ru).

1.3.1. Сведения о месте нахождения и графике работы Архива, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах  размещены  на  официальном сайте Учреждения в сети Интернет (http://www.uodoms.ru).
	Место нахождения Архива и почтовый адрес:
	ул. Профессора Сомова, д. 9,  

г. Мурманск, 183025.

	Телефоны для справок:
	(8-8152) 44 15 67, 42 63 49.

	Адрес электронной почты:
	 archiv@citymurmansk.ru. 

	График работы Архива:
	

	- понедельник – четверг
	9.00 - 17.30;

	- пятница
	9.00 - 16.00;

	- перерыв
	13.00 - 14.00;

	- суббота – воскресенье
	выходные дни.


1.3.2. Информация предоставляется по следующим вопросам:

- правила организации документов в делопроизводстве;

- порядок отбора документов в состав Архивного фонда Российской Федерации;

- правила составления номенклатуры дел организации;

- правила составления описей дел постоянного хранения и длительного (свыше 10 лет) хранения, в том числе дел по личному составу;

- правила составления актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; 

- иная информация, имеющая непосредственное отношение к выполнению названной Архивной работы.

При ответах на телефонные звонки и письменные обращения сотрудники Архива информируют Заявителей о перечне документов, необходимых для выполнения Архивной работы.
1.3.3. При ответах на телефонные звонки сотрудники Архива подробно, со ссылкой на соответствующие нормативно-правовые акты, информируют Заявителей по вопросам выполнения Архивной работы. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного информирования не должно превышать десяти минут.

1.3.4. По письменному обращению Заявителя информация о выполнении Архивной работы излагается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии и инициалов, а также  номера телефона исполнителя и направляется простым почтовым отправлением в адрес Заявителя в срок до семи дней со дня регистрации обращения. 

1.3.5. При информировании по обращению, направленному по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя в срок, не превышающий трех дней со дня регистрации обращения.
2. Стандарт выполнения Архивной работы 
2.1. Наименование выполнения Архивной работы
Архивная работа – оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве и отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации.
2.2. Результат выполнения Архивной работы
Конечным результатом выполнения Архивной работы является получение консультации об организации документов в делопроизводстве и отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации.

2.3. Срок выполнения Архивной работы
2.3.1. Срок выполнения Архивной работы составляет не более 30 дней  с даты регистрации полученных от Заявителя документов, указанных в пункте 2.4. настоящего Порядка.

2.4. Перечень документов, необходимых
для выполнения Архивной работы
2.4.1. Для выполнения Архивной работы Заявитель самостоятельно представляет в Архив письменный запрос. 
2.4.2. Заявитель может направить Запрос в Архив по почте, принести лично или представить в форме электронных документов Образец оформления запроса приведен в приложении № 1 к настоящему Порядку.

2.5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для выполнения Архивной работы
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для выполнения названной Архивной работы, не предусмотрено.

2.6. Перечень оснований для отказа в выполнении Архивной работы
Оснований для отказа в выполнении Архивной работы не имеется. 
2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя 
при выполнении Архивной работы

Выполнение Архивной работы осуществляется Архивом бесплатно.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата выполнения Архивной работы
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата выполнения Архивной работы не должен превышать 15 минут.

2.9. Срок регистрации запроса Заявителя 
Запрос Заявителя подлежит регистрации в течение одного дня с момента поступления в Архив.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Общие положения
Выполнение Архивной работы включает в себя следующие административные процедуры:

- прием запроса и его регистрация;

- рассмотрение запроса начальником Архива;

- выполнение Архивной работы.

3.2. Прием запросов и их регистрация 
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Архив запроса, указанного в пункте 2.4. настоящего Порядка.

3.2.2. Сотрудник Архива, ответственный за делопроизводство, принимает запрос и регистрирует его в день поступления в журнале регистрации поступающих документов.

3.3. Рассмотрение запроса начальником Архива
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является  поступление начальнику Архива зарегистрированного запроса для рассмотрения. 

3.3.2. Начальник Архива рассматривает запрос в течение одного рабочего дня со дня его регистрации. Результаты рассмотрения начальник Архива излагает в резолюции. Резолюция проставляется на запросе и содержит: 

- фамилию исполнителя;

- срок исполнения; 

- подпись; 

- дату.

3.3.3. Сотрудник Архива, ответственный за делопроизводство, получив запрос с резолюцией начальника Архива, заносит резолюцию в журнал регистрации поступающих документов в день возвращения запроса от начальника Архива. 

3.3.4. Сотрудник Архива, ответственный за делопроизводство, передает сотруднику, ответственному за выполнение Архивной работы, запрос под расписку в журнале регистрации поступающих документов в день возвращения запроса от начальника Архива.

3.4. Выполнение Архивной работы
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление сотруднику Архива, ответственному за выполнение Архивной работы, от сотрудника Архива, ответственного за делопроизводство, зарегистрированного запроса для исполнения.

3.4.2. Сотрудник Архива, ответственный за выполнение Архивной работы, проводит работу по исполнению запроса, назначает дату консультации, о чем информирует Заявителя по телефону, по почте или по электронной почте в день получения запроса сотрудником, ответственным выполнение Архивной работы. Форма информационного письма о дате выполнения Архивной работы указана в приложении № 2 к Порядку.

3.4.3. В установленные сроки оформляет консультацию в виде проекта информационного письма, которое передает на проверку начальнику Архива.

3.4.4. Начальник Архива в день поступления проекта  информационного письма проверяет его на соответствие содержанию запроса, выпискам из нормативных документов и возвращает для оформления. 

3.4.5. Сотрудник, ответственный за выполнение Архивной работы, в день получения проекта от начальника Архива вносит в проект информационного письма необходимые правки и оформляет информационное письмо, которое передает начальнику Архива на подписание. 

3.4.5. Начальник Архива в день поступления от сотрудника, ответственного за выполнение Архивной работы, информационного письма, проверяет его на соответствие проекту, подписывает и передает сотруднику, ответственному за делопроизводство для регистрации.

3.4.6. Сотрудник, ответственный за делопроизводство, регистрирует информационное письмо в день его получения от начальника Архива и в день регистрации предает сотруднику, ответственному за выполнение Архивной работы для консультирования Заявителя. 

3.4.7. Сотрудник, ответственный за выполнение Архивной работы, в согласованные с Заявителем сроки проводит консультацию по интересующим Заявителя вопросам с одновременной передачей ему информационного письма, а при необходимости – нормативных документов в электронном виде.  

3.4.8. Сотрудник Архива, ответственный за делопроизводство, в день получения исполненного запроса вносит в регистрационные формы отметки о дате исполнения запроса, о дате снятия запроса с контроля. 

4.  Формы контроля за исполнением 
настоящего Порядка
4.1. Контроль за исполнением настоящего Порядка, за соблюдением административных процедур по выполнение Архивной работы осуществляется начальником Архива (в его отсутствие – лицом, его замещающим).

4.2. Персональная ответственность сотрудников Архива, ответственных за выполнение Архивной работы, определяется должностными инструкциями в соответствии с требованиями действующего законодательства.

____________________________
Приложение  № 1

к порядку оказания методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве и отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации
Образец оформления запроса 
Бланк предприятия-Заявителя


Архивный отдел 









ММБУ «УОДОМС города









Мурманска» 
О предоставлении консультации 

Просим оказать помощь в (наименование вопроса, наименование предприятия-Заявителя), например: в составлении акта о выделении документов предприятия к уничтожению. 

Консультацию просим провести с нашими сотрудниками (фамилии, инициалы), которые отвечают за кадровую и бухгалтерскую документацию предприятия.

Наименование должности 

руководителя предприятия-Заявителя



         И.О. Фамилия 

____________________________
Приложение  № 2

к порядку оказания методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве и отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации
Форма информационного письма о дате консультации
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МУРМАНСКОЕ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«УПРАВЛЕНИЕ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ГОРОДА МУРМАНСКА»
(ММБУ «УОДОМС города Мурманска») 
АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ
 ул.Сомова, д. 9, г. Мурманск, 183025

тел./факс (815-2) 44-14-66
e-mail: archiv@citymurmansk.ru
__________________№ ______________

на №________________ от ____________

	Наименование адресата


О дате проведения консультации

Сообщаем, что консультация представителя (наименование предприятия-Заявителя) по вопросам делопроизводства и архивного дела будет проводиться (дата, время).  

Поскольку все нормативно-методические документы, о которых будет идти речь в ходе консультации, а также формы архивных документов и образцы их оформления будут передаваться Вашему представителю в электронном виде, напоминаем о необходимости иметь при себе флэш-карту или дискеты.

Начальник отдела







И.О. Фамилия 

____________________________









