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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА 
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 20.05.2011



         

        



№727                                  

пгт.Березово
Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                   №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 09 февраля 2009 года              №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», руководствуясь постановлением администрации Березовского района                            от 13.10.2010 №1080 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг):
1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района»  (приложение).

2. Опубликовать постановление в газете «Жизнь Югры».

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Жизнь Югры».

 
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заведующего архивным отделом администрации Березовского района Олейник Т.П.

Глава администрации района   




       Е.И.Кузнецов        

Приложение к постановлению 
администрации Березовского района

от 20.05.2011   №727
административный регламент
        исполнения муниципальной функции

    «Хранение, комплектование, учет документов 
в архивном отделе

        администрации Березовского района»

1. Общие положения

1.1. Цели разработки административного регламента

Административный регламент исполнения архивным отделом администрации Березовского района муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», разработан в целях повышения результативности и качества исполнения муниципальной функции, определяет порядок и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий исполнения муниципальной функции.
1.2. Организации, физические лица, в отношении которых 
исполняется муниципальная функция

1) Организации, включенные в списки источников комплектования районного архива (представители юридических лиц, ответственные за делопроизводство и ведомственные архивы организаций, представители экспертных комиссий  организаций (далее – юридические лица).
2) Физические лица граждане Российской Федерации и иностранные граждане собственники или владельцы архивных документов (далее – физические лица).

1.3. Порядок информирования о муниципальной функции

Информация по всем вопросам, касающимся муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района», предоставляется в архивном отделе администрации Березовского района, находящегося по адресу:

ул.Собянина, 39, пгт.Березово, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра,             (Тюменская область), 628140. 

Контактные телефоны: 8 (346-74) 2-19-59, 2-15-83.
Адрес официального сайта органов местного самоуправления Березовского района 

mrberezovo.ru
Электронная почта e-mail: berezovo-arhiv@yandex.ru
График работы: понедельник                   9.00 - 18.00

                            вторник-пятница            9.00 - 17.00

Перерыв с  13-00  до 14-00
Выходной: суббота, воскресенье;

Приём специалистами отдела осуществляется без предварительной записи, ежедневно, в течение рабочего времени.

1.4. Порядок получения консультаций по исполнению муниципальной функции
Консультации по вопросам, связанным с исполнением муниципальной функции даются специалистами архивного отдела администрации Березовского района, ответственными за исполнение муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района».

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи, в том числе в электронном виде по вопросам: 

1. сроков согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов организаций в архивный отдел администрации Березовского района;

2.  сроков хранения архивных документов;

3.  проведения экспертизы ценности архивных документов.

При ответах на телефонные звонки, устные и письменные обращения, специалисты архивного отдела администрации Березовского района, ответственные за исполнение муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», подробно, в вежливой (корректной) форме дают консультации в соответствии с Кодексом профессиональной этики муниципальных служащих администрации Березовского района, утвержденным постановлением администрации Березовского района от 20 октября 2009 года № 1528 «Об утверждении Кодекса профессиональной этики муниципальных служащих администрации Березовского района». 

Письменные разъяснения по исполнению муниципальной функции осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальным правовым актам Березовского района.

 Ответ на обращение по вопросам исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», даётся в устной форме при личном обращении, по телефону или направляется   по электронной почте. 
1.5.  Документы, необходимые для исполнения муниципальной функции

Для исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района», составляются документы:

1. Список фондов;

2. Список организаций-источников комплектования архивного отдела   администрации  Березовского района;

3. График согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов организаций в архивный отдел  администрации  Березовского района;

4.  Книга учёта поступления  архивных документов постоянного хранения;

5.  Книга учёта поступления  архивных документов по личному составу;

6.  База данных «Архивный фонд»;

7.  База данных «Фотофонд»

8. Акты приема-передачи документов на хранение;

9.  Листы фондов;

10. Описи дел;

11. Дела фондов;

12. Реестр описей;

13. Паспорта архивохранилищ

       
Документы, необходимые для исполнения муниципальной функции хранятся в архивном отделе администрации  Березовского района постоянно согласно, утвержденной номенклатуры дел.
1.6. Информация по исполнению муниципальной функции

В здании архивного отдела администрации Березовского района по адресу: ул. Собянина, 39, пгт.Березово, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, (Тюменская область), 628140 предоставляется следующая информация о порядке исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района»: 

- текст административного регламента о порядке исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района»;

 - исчерпывающий перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района»;  

-  образцы форм документов, необходимых для исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района»;

 - полная контактная информация об архивном отделе администрации Березовского района. 

Сведения о месте нахождения и графике работы отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте администрации Березовского района   

 mrberezovo.ru
Место нахождения архивного отдела администрации Березовского района и его почтовый адрес: ул.Собянина, д.39. пгт. Березово, Ханты-Мансийский автономный           округ - Югра, (Тюменская область), 628140

Электронный адрес отдела: berezovo-arhiv@yandex.ru
Телефоны  8 (34674) 2-19-59, 2 15-83 

График работы отдела:

понедельник                   9.00 - 18.00

вторник-пятница            9.00 - 17.00

суббота-воскресенье     выходные дни

2. Стандарт исполнения муниципальной функции

2.1. Наименование муниципальной функции


Административный регламент определяет исполнение архивным отделом администрации Березовского района муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района».
 
 

2.2. Органы, участвующие в исполнении муниципальной функции


Муниципальную функцию «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района», от имени органов местного самоуправления Березовского района в пределах своей компетенции исполняет архивный отдел администрации Березовского района.

  Работу ответственных за исполнение муниципальной функции координирует                     и контролирует заведующий архивным отделом администрации Березовского района.
2.3. Результат исполнения муниципальной функции


В результате исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района»:


2.3.1. Юридические и физические лица, являющиеся источниками комплектования архивного отдела администрации Березовского района, передают на постоянное хранение в архивный отдел администрации Березовского района документы, включённые в состав Архивного фонда Российской Федерации, и получают один экземпляр акта приёма-передачи архивных документов на хранение или акта приёма на хранение архивных документов личного происхождения соответственно. Юридические лица передают документы в упорядоченном состоянии.

Архивный отдел администрации Березовского района вносит все необходимые записи в учётные документы, регламентирующие процессы комплектования, учёта и хранения документов, поступивших от юридических и физических лиц. 

2.3.2.   Юридические лица, являющиеся источниками комплектования архивного    отдела администрации Березовского района, представляют на проверку номенклатуры дел в двух экземплярах, описи дел постоянного хранения в четырех экземплярах, описи дел по личному составу в трех экземплярах.

 Архивный отдел администрации Березовского района готовит заключение и направляет документы юридических и физических лиц для согласования и утверждения в Экспертно-проверочную методическую комиссию (далее - ЭПМК) Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее - Служба по делам архивов округа). После возврата документов из ЭПМК, все экземпляры документов утверждаются руководителями организаций, заверяются печатями. Один  экземпляр номенклатуры дел, описи дел постоянного хранения, описи дел по личному составу передается в организацию источник комплектования архивного отдела администрации  Березовского района.

2.3.3.

Юридические лица не зависимо от формы собственности, являющиеся и не являющиеся источниками комплектования архивного отдела администрации  Березовского района, в случае полной ликвидации передают архивные документы по личному составу на хранение в архивный отдел администрации Березовского района                            в упорядоченном состоянии.

2.3.4.

Физические лица, внесённые в список источников комплектования архивного отдела администрации Березовского района документами личного происхождения, передают безвозмездно свои личные документы, личные документы своих родственников в архивный отдел администрации Березовского района на постоянное хранение.

Архивный отдел администрации Березовского района проводит экспертизу ценности документов, формирует и оформляет документы в дела, составляет опись документов личного происхождения в трех экземплярах, акт описания архивных документов в двух экземплярах, научно-справочный аппарат к описи, заключение на описи. После утверждения описей в ЭПМК Службы по делам архивов округа и возврата, архивный отдел администрации Березовского района составляет акт приёма на хранение архивных документов личного происхождения в двух экземплярах и выдает физическому лицу, передавшему на хранение документы один экземпляр акта.
2.4. Сроки исполнения муниципальной функции

В соответствии с Графиком согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов организаций в архивный отдел администрации Березовского района, который составляется ежегодно, согласовывается с ЭПМК Службы по делам архивов округа, утверждается главой Березовского района, организации источники комплектования распределены по кварталам года. Руководителям организаций источников комплектования архивного отдела администрации Березовского района                           в начале каждого года рассылается информационное письмо, в котором сообщается номер квартала, период за который должны быть внесены в описи документы постоянного хранения и по личному составу, указываются номера телефонов, адрес электронной почты для проведения консультаций по предстоящей работе.

Разработка и согласование номенклатур дел организаций планируется на 1 квартал.

Общий срок предоставления документов (номенклатура дел, описи постоянного хранения и по личному составу)  на проверку в архивный отдел администрации  Березовского района организацией источником комплектования архивного отдела администрации Березовского района не должен превышать 60 дней с начала квартала. В исключительных случаях по согласованию с архивным отделом администрации Березовского района допускается перенос предоставления документов на другой квартал, но не далее 4 квартала.      

Предварительная запись представителей юридических лиц (ответственных                           за делопроизводство и ведомственные архивы организаций, представителей экспертных комиссий  организаций), граждан, участвующих в исполнении муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района» в архивном отделе администрации Березовского района                            не осуществляется, приём проводится специалистами архивного отдела администрации  Березовского района  в течение всего рабочего времени.
2.5. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1. Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
 
2. Федеральный Закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

 
3. Федеральный закон от 27 июля 2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

4. Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры  от 07.06.2005 №42-оз     «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре»; 

 
5. Постановление администрации Березовского района от 13.10.2010 №1080                        «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг);

6. 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 (Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных                                  и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук" (Зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, №20, 14.05.2007);   
7. Основные правила работы архивов организаций (Одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002) Росархив, ВНИИДАД. М., 2002. -152 с.;

8. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (приложение к приказу Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года №558).

2.6. Документы, необходимые для исполнения муниципальной функции

Для исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района», юридические лица представляют в архивный отдел администрации Березовского района, следующие документы: 

1. На предварительную проверку номенклатуру дел с копией структуры, положения или устава организации и (или) описи дел постоянного хранения, и (или) по личному составу в одном экземпляре, на бумажном носителе лично, по почте или                     в электронном варианте; 

2. Исправленные, отредактированные, дополненные номенклатуру дел в двух экземплярах и (или) описи дел постоянного хранения в четырех экземплярах, и (или)              по личному составу в трёх экземплярах на бумажном носителе с подписью ответственного           за ведомственный архив организации;

3. Юридические лица передают на постоянное хранение архивные документы срок ведомственного хранения, которых истек;

4.   Физические лица передают документы личного происхождения. 

Специалисты архивного отдела администрации Березовского района не вправе требовать иные документы для исполнения муниципальной функции. 

Формы документов необходимых для исполнения муниципальной функции указаны в приложении 3 к настоящему регламенту.

  
Информацию о ходе исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», можно получить в архивном отделе администрации Березовского района лично, по телефону 8 (346-74) 2-19-59, по электронной почте berezovo-arhiv@yandex.ru. 
2.7.   Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции

Основанием для отказа в исполнении муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», является отсутствие юридического, физического лица в списке источников комплектования архивного отдела администрации  Березовского района.
2.8.    Условия платности (бесплатности) исполнения муниципальной функции

 Муниципальная функция «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района» исполняется бесплатно.
2.9. Требования к местам исполнения муниципальной функции

 

Архивный отдел администрации Березовского района расположен в трёхэтажном здании. Парковочные места не предусмотрены. Пандус для инвалидов отсутствует.                На фасаде здания имеется вывеска с полным названием. Входная дверь оборудована запирающим устройством и кнопкой звонка для посетителей.  



Приём юридических и физических лиц для исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», осуществляется в кабинетах специалистов архивного отдела администрации Березовского района.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальной функции


Показатели доступности и качества муниципальной функции определяются для осуществления оценки и контроля деятельности архивного отдела администрации Березовского района и должностных лиц архивного отдела администрации Березовского района.


Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», подразделяется на две основные группы: количественные                         и качественные.

В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность архивного отдела администрации Березовского района, исполняющего муниципальную функцию, входят:

         -   время исполнения муниципальной функции; 
         - график работы архивного отдела администрации Березовского района;

         -   место расположения архивного отдела администрации Березовского района; 
количество документов, требуемых для исполнения муниципальной функции;

стоимость конечного результата муниципальной функции (для платных функций);

В число качественных показателей доступности исполнения муниципальной функции входят:

степень сложности требований, которые необходимо выполнить для исполнения муниципальной функции;

правдивость (достоверность) информации об исполнении муниципальной функции;

наличие различных каналов исполнения муниципальной функции;

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по исполнению муниципальной функции.

В группу количественных показателей оценки качества исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района», входят: 
соблюдение сроков исполнения муниципальной функции;

количество обоснованных жалоб по исполнению муниципальной функции.

К качественным показателям исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», относятся:          
- точность выполняемых обязательств по отношению к организациям источникам комплектования архивного отдела администрации Березовского района, гражданам;

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

- качество результатов деятельности специалистов архивного отдела администрации Березовского района (профессиональное мастерство). 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме
     
3.1. Приём документов на проверку  

Приём документов организаций (лично, по почте, по электронной почте) на первичную проверку для исполнения муниципальной функции, осуществляется специалистами архивного отдела администрации Березовского района. 

Регистрация поступивших документов осуществляется в журнале регистрации входящих документов, специалистом архивного отдела администрации Березовского района.  В журнал вносятся номер и дата поступления, наименование организации, Ф.И.О. ответственного за ведомственный архив организации. Регистрация одного комплекта документов составляет 10 минут.                     

      
3.2. Принятие решения о рассмотрении документов, о приёме документов на постоянное хранение

Принятие решения о рассмотрении одного комплекта документов - 15 минут. 

Принятие решения о приёме документов на постоянное хранение - 15 минут. 

     
3.3. Проверка документов, представленных на рассмотрение в архивный отдел   администрации Березовского района. 


Проверка пакета документов от одной организации, представленных на рассмотрение в архивный отдел администрации Березовского района в зависимости от объёма (количество листов документов) проводится в течение 2-5 дней.  

Приём документов на постоянное хранение осуществляется путём сверки фактически представленных, для передачи на хранение в архивный отдел администрации Березовского района документов с количеством дел за этот период, внесённых                                      в утверждённые описи дел организации. Одновременно проверяется правильность обработки дел (подшивка, правильное оформление обложки, копийность документов, наличие подписей руководителей, печатей, нумерация листов, наличие листа-заверителя дела).

Время сверки документов в зависимости от количества передаваемых дел может составлять 1-3 часа.

     
 3.4. Оформление проверки документов, представленных на рассмотрение                          в архивный отдел администрации Березовского района, приёма-передачи дел на постоянное хранение в архивный отдел администрации Березовского района.
 
Специалист архивного отдела администрации Березовского района в ходе проверки вносит исправления, дополнения, уточнения на экземпляре документов организации,                в том случае, если документы представлены на рассмотрение на бумажном носителе.

Документы, представленные на проверку в электронном варианте (флеш-картах, электронной почте) подлежат проверке, внесению исправлений, дополнений, уточнений на данных носителях. 

После проведённой проверки документы направляются в организации и возвращаются в архивный отдел администрации Березовского района в необходимой для дальнейшей работы комплектности.

 
Приём-передача дел на постоянное хранение в архивный отдел администрации Березовского района оформляется актом приёма-передачи документов на хранение.                Акт составляется в двух экземплярах. Одни экземпляр акта передаётся представителю организации, передавшей документы, другой помещается в дело фонда соответствующего архивного фонда. 
Данные о каждом поступлении документов в архивный отдел администрации Березовского района вносятся в книгу учёта поступления архивных документов постоянного хранения. Каждый впервые поступивший архивный фонд вносится в список фондов, на него заполняется лист фонда, карточки указателя к листу фонда, заводится дело фонда. Каждая впервые поступившая опись дел, документов учитывается в реестре описей.

Соответствующие учётные сведения в установленном порядке вносятся в учётную базу данных «Архивный фонд». 
3.5. Направление (выдача) проверенных документов

Проверенные экземпляры документов на бумажных носителях передаются лично юридическому лицу или направляются почтой на юридический адрес. Документы                         в электронном варианте передаются на флеш-карту лично юридическому лицу или на адрес электронной почты.  

Специалист архивного отдела администрации Березовского района регистрирует в журнале регистрации исходящей корреспонденции выдачу или отправку документов. Время подготовки на отправку одного пакета документов составляет 10 минут. Документы, направляемые почтой в упакованном виде, в тот же день передаются в отделение связи. 

 Время выдачи документов лично представителю организации составляет 10 минут.


 Схематическое описание последовательности действий по исполнению муниципальной функции приводится в приложениях к административному регламенту (приложение 4). 

Для каждой административной процедуры составляется блок-схема с указанием административных действий в их последовательности, должностных лиц, ответственных за исполнение административных действий, а также сроков исполнения административных действий. Данные блок-схемы также приводятся в виде приложения к административному регламенту (приложение 5). 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 
за исполнением административного регламента

Текущий контроль за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами архивного отдела администрации Березовского района, при исполнении муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района»,  осуществляется заведующим архивным отделом администрации Березовского района.
Осуществление текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами архивного отдела администрации Березовского района при исполнении муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», проводится ежеквартально.
Информирование о результатах текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами архивного отдела администрации Березовского района при исполнении муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», осуществляется посредством письменного отчёта.
4.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок

качества исполнения муниципальной функции
Контроль за деятельностью архивного отдела администрации Березовского района по исполнению муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов                  в архивном отделе администрации Березовского района», в части соблюдения требований к полноте и качеству исполнения муниципальной функции осуществляется управляющим делами администрации Березовского района в пределах своей компетенции, посредством анализа квартальных отчётов архивного отдела администрации Березовского района                 по выполнению плановых показателей развития архивного дела в Березовском районе.  

Выявленные недостатки по исполнению муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов в архивном отделе администрации Березовского района», анализируются по каждому специалисту архивного отдела администрации Березовского района, с принятием мер к устранению выявленных недостатков, вынесением дисциплинарных или административных взысканий специалистам архивного отдела администрации Березовского района, если будет установлена их вина в нарушении требований к исполнению муниципальной функции, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами Березовского района.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Право на обжалование решений и действий (бездействия) 
органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц, муниципальных служащих
Юридические и физические лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) архивного отдела администрации Березовского района, должностных лиц, муниципальных служащих архивного отдела администрации Березовского района в ходе исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района»  (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования    решений    и    действий    (бездействия),     принятых    (осуществляемых) 

архивным отделом администрации Березовского района, должностными лицами, муниципальными служащими архивного отдела администрации Березовского района в ходе исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для юридических, физических лиц обязательным. 

Представители организаций, граждане могут направить обращение (жалобу) на имя: 

главы администрации Березовского района; 

управляющего делами администрации Березовского района Есетовой Ольги Георгиевны;  

заведующего архивным отделом администрации Березовского района Олейник Татьяны Петровны.

 
Направление обращения (жалобы) непосредственно должностному лицу, муниципальному служащему архивного отдела администрации Березовского района принявшему решение или совершившему действие (бездействие), которое обжалуется, запрещено.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий

(бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию,

должностных лиц, муниципальных служащих

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

1) незаконные, необоснованные действия должностных лиц, муниципальных служащих архивного отдела администрации Березовского района ответственных                        за исполнение муниципальной функции «Хранение, комплектование, учёт документов                    в архивном отделе администрации Березовского района»:

- истребование документов для исполнения муниципальной функции, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом,

- нарушение сроков рассмотрения документов для исполнения муниципальной функции.

2) бездействие должностных лиц, муниципальных служащих архивного отдела администрации Березовского района ответственных за исполнение муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района»:                                                                                

- оставление документов для исполнения  муниципальной функции без рассмотрения.  

3) решения должностных лиц, муниципальных служащих архивного отдела администрации Березовского района, ответственных за исполнение муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района» об отказе в приёме и рассмотрении документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, об отказе в исполнении муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района»; 
4) решения должностных лиц, муниципальных служащих архивного отдела администрации Березовского района ответственных за исполнение муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», о приостановлении и (или) прекращении исполнения муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района».
5.3. Основания для начала процедуры

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)

органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц,

муниципальных служащих

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) юридических, физических лиц в архивный отдел администрации Березовского района на имя заведующего архивным отделом администрации Березовского района Олейник Татьяны Петровны или в администрацию Березовского района на имя главы администрации Березовского района, или управляющего делами администрации Березовского района Есетовой Ольги Георгиевны.

5.4. Порядок рассмотрения обращений (жалобы)

Обращения (жалобы), поступившие в архивный отдел администрации Березовского района или в администрацию Березовского района на имя главы администрации Березовского района или управляющего делами администрации Березовского района Есетовой Ольги Георгиевны подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.5. Требования к содержанию обращения (жалобы)

В письменном обращении (жалобе) представителем организации, гражданином                в обязательном порядке указываются: 

наименование органа администрации Березовского района, в который он направляет письменное обращение (жалобу), либо фамилия, имя, отчество руководителя органа администрации Березовского района, ответственного за исполнение муниципальной функции, либо должность, фамилия, имя, отчество управляющего делами администрации Березовского района, курирующего деятельность соответствующего органа администрации Березовского района, ответственного за исполнение муниципальной функции, либо должность, фамилия, имя, отчество главы администрации Березовского района;

фамилия, имя, отчество заявителя, составляющего обращение (жалобу);

почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы). Юридическое, физическое лицо может указать иные способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.); 

текст обращения (жалобы); 

личная подпись и дата составления обращения (жалобы). 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов юридическое, физическое лицо прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии. 

5.6. Основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы)

Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в архивный отдел администрации Березовского района или в администрацию Березовского района обращения (жалобы) являются: 

- отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес юридического, физического лица, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ. 

Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего архивного отдела администрации Березовского района, ответственного за исполнение муниципальной функции, а также членам его семьи; 

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается юридическому, физическому лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который юридическому, физическому лицу многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных                в нём вопросов, юридическому, физическому лицу, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, юридическое, физическое лицо вправе вновь направить обращение (жалобу) в архивный отдел администрации Березовского района на имя заведующего архивным отделом администрации Березовского района Олейник Татьяны Петровны или управляющего делами администрации Березовского района Есетовой Ольги Георгиевны, или в администрацию Березовского района на имя главы администрации Березовского района.

5.7. Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы)

Юридические, физические лица имеют право на получение информации                               и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 

Архивный отдел администрации Березовского района или должностные лица, муниципальные служащие  архивного отдела администрации Березовского района, ответственные за исполнение муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», обязаны предоставить юридическому, физическому лицу возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. 

При этом документы, ранее поданные юридическим, физическим лицом                               в архивный отдел администрации Березовского района, иные органы администрации Березовского района, органы местного самоуправления Березовского района и (или) иные организации, участвующие в исполнении муниципальной функции, выдаются по их просьбе в виде копии. 
5.8. Срок рассмотрения обращения (жалобы)

Срок рассмотрения устного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке, не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения. 

Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 30 дней 
со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения юридическое, физическое лицо, его направившего. 

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностных лиц, муниципальных служащих

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела администрации Березовского района, должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за исполнение муниципальной функции «Хранение, комплектование, учет документов в архивном отделе администрации Березовского района», является:

1) признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае  юридическое, физическое лицо информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Архивный отдел администрации Березовского района обязан устранить выявленные нарушения по факту исполнения муниципальной функции. Должностное лицо, муниципальный служащий, ответственный за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

2) признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае юридическому, физическому лицу направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы). Юридическое, физическое лицо имеет право направить повторное обращение (жалобу) на имя управляющего делами администрации Березовского района Есетовой Ольги Георгиевны или на имя главы Березовского района, если ранее направленное обращение (жалоба) было адресовано руководителю архивного отдела администрации Березовского района. 

5.10. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных лиц, муниципальных служащих в суде

Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы в порядке производства по делам, возникающим из публичных правоотношений. 

Исковые заявления подаются в суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской Федерации. 

Приложение 1

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции 

«Хранение, комплектование, учет 

документов в архивном отделе 

администрации Березовского района»

Контактная информация об органах местного самоуправления Березовского района, муниципальных учреждениях 

Березовского района и иных организациях, ответственных за исполнение муниципальной функции
	Название органа, ответственного за исполнение муниципальной функции
	Адрес местонахождения
	Контактные телефоны
	Электронные адреса
	Адрес официального сайта в сети Интернет
	График работы, часы приема граждан

	Архивный отдел администрации Березовского района
	ул. Собянина, 39, 

пгт. Березово, 

Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, (Тюменская область), 628140
	8 (346-74) 2-19-59,

 2-15-83
	berezovo-arhiv@yandex.ru
	e-mail adm@ berezovo.wsnet.ru.  

	Понедельник                   9.00 - 18.00                          Вторник-пятница            9.00 - 17.00

Перерыв 

с  13-00  до 14-00
Выходной: суббота, воскресенье

Приём ведётся ежедневно, в течение рабочего времени


Приложение 2

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции 

«Хранение, комплектование, учет 

документов в архивном отделе 

администрации Березовского района»

План  расположения сотрудников 
в архивном отделе администрации Березовского района

1. Заведующий архивным отделом администрации Березовского района Олейник Татьяна Петровна – 3 этаж, кабинет № 302
2. Ведущий специалист архивного отдела администрации Березовского района Шиповалова Ольга Михайловна - 3 этаж, кабинет № 303
3. Ведущий специалист архивного отдела администрации Березовского района Алдаева Татьяна Алексеевна - 3 этаж, кабинет № 304
4. Ведущий специалист архивного отдела администрации Березовского района Константинова Инна Юрьевна - 2 этаж кабинет № 210 
Приложение 3

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции 

«Хранение, комплектование, учет 

документов в архивном отделе 

администрации Березовского района»

(наименование организации)


УТВЕРЖДАЮ


Наименование должности

Фонд № __________________
руководителя организации

ОПИСЬ № ________________
Подпись
Расшифровка


подписи

дел постоянного хранения
Дата

за ____________________ год

	№
пп
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Крайние
даты
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ______________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _________________________ по № _______________________ , в том числе:

литерные номера: ______________________________________________________

пропущенные номера: __________________________________________________

Наименование должности
составителя описи 

 Подпись 
 Расшифровка подписи

Заведующий архивом 
организации 


 Подпись 
 Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО
УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЦЭК (ЭК) ___________
Протокол ЭПК ___________________________

(наименование

       (наименование уполномоченного органа

____________________________
_______________________________________

организации)
исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области

____________________________
_______________________________________

архивного дела, федерального государственного архива)

от ________ № ________
от ______________ № ______________

Форма годового раздела описи дел постоянного хранения

организации

Формат А4 (210 ( 297)

УТВЕРЖДАЮ
УТВЕРЖДАЮ

________________________________
________________________________

  (наименование должности руководителя
  (наименование должности руководителя

________________________________
________________________________

               организации-сдатчика)
               организации-приемщика)

Подпись
Расшифровка подписи
Подпись
Расшифровка подписи

Дата 
Печать
Дата
Печать


     АКТ

___________ № ___________

      (дата)

приема-передачи архивных

документов на хранение

______________________________________________________________________

(основание передачи)

______________________________________________________________________

(название передаваемого фонда)

______________________________________________________________________

_________________________________________________________________ сдал,

(название организации-сдатчика)

_______________________________________________________________ принял

(название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№
пп
	Название,
номер описи
	Количество
экземпляров 
описи
	Количество
ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	


Итого принято _____________________________________ ед. хр.

Передачу произвели:
Прием произвели:

Должность 
Подпись 
Расшифровка 
Должность 
Подпись 
Расшифровка


подписи
подписи

Дата 
Дата

Фонду присвоен № ____________________________________

Изменения в учетные документы внесены

Должность 
Подпись 
Расшифровка подписи

Дата

Форма акта приема-передачи архивных документов на хранение

Формат А4 (210 ( 297)


      АКТ
УТВЕРЖДАЮ

___________ № ___________
Директор ________________________

      (дата) 


(название архива)

приема на хранение архивных до-
Подпись
Расшифровка подписи

кументов личного происхождения


Дата

Печать

На основании решения ЭПК

(протокол от___________________ № ________________)

и договора от ____________________________________

______________________________________________________________ сдал

(Ф.И.О. собственника/владельца)

приняты документы ____________________________________________________

(общая характеристика документов)

______________________________________________________________________

в количестве_____________ед.хр. (условных) ______________документов(листов)

по архивной (сдаточной) описи

Фонду присвоен № ________________

Собственник/владелец
Подпись
Расшифровка подписи

    (нужное подчеркнуть)
Наименование должности

работника
Подпись
Расшифровка подписи

Дата

Изменения в учетные документы по результатам описания внесены

Наименование должности

работника
Подпись
Расшифровка подписи

Дата

Форма акта приема на хранение документов

личного происхождения
Формат А4 (210 ( 297)

(название архива)


      АКТ
УТВЕРЖДАЮ

___________ № ___________
Директор _________________________

      (дата) 

 

                                      (название архива)

описания архивных документов, 
Подпись
Расшифровка подписи

переработки описей

  (нужное подчеркнуть) 
Дата

Фонд № ______________________________________________________________

(название фонда)

______________________________________________________________________

По состоянию на __________________ в фонде № ________________ по учетным

(дата начала работы)

данным числилось ______________ описей, ___________ ед. хр., ___________ ар-

хивных документов, ________________ листов россыпи за _______________ годы.

Для работы получено: по описи № __________________________________ ед. хр.

неописанных ________ ед. хр., ________ архивных документов, _________листов.

В результате ____________________________ произошли следующие изменения:

(наименование работы)

- выделено не подлежащих хранению ____________________ ед. хр. (док-ов, лл.)

- возвращено собственнику _____________________________ ед. хр. (док-ов, лл.)
- передано в научно-справочную библиотеку ______________ ед. хр.

- передано в другие фонды архива ______________________ ед. хр. (док-ов, лл.)
- передано в другие архивы ____________________________ ед. хр. (док-ов, лл.)
- объединено с другими ед. хр. __________________________ ед. хр.

- сформировано из россыпи __________________________ __ ед. хр.

- поступило из других фондов ___________________________ ед. хр. (док-ов, лл.)
- включена пересоставленная опись _____________________ ед. хр.

- ____________________________________________________________________

- ____________________________________________________________________

Форма акта описания архивных документов, переработки описей

Формат А4 (210 ( 297)



УТВЕРЖДАЮ


Директор __________________________

(название архива)


Подпись
Расшифровка


подписи


Дата

Фонд № __________________

ОПИСЬ № ________________

дел по личному составу

за ____________________ год

	Название раздела

	
№
пп
	
Индекс дела
	
Заголовок дела
(тома, части)
	Дата
дела
(тома,
части)
	Срок 
хранения дела 
(тома, части)
	Количество листов в деле 
(томе, 
части)
	

Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ______________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _________________________ по № _______________________ , в том числе:

литерные номера: ______________________________________________________

пропущенные номера: __________________________________________________

Наименование должности
составителя описи 

 Подпись 
 Расшифровка подписи

Дата

Начальник отдела кадров 
(инспектор по кадрам) 

 Подпись 
 Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) ______________ 
Протокол ЭПК ______________________

(наименование
(наименование уполномоченного

_______________________________
___________________________________

организации)
органа исполнительной власти в области
архивного дела, федерального архива)

от ______________ № ______________
от ______________ № ______________

Форма годового раздела описи дел по личному составу

Формат А4 (210 ( 297)

	Наименование организации 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

___________ № __________ 

_______________________

                (место составления) 
На _________________ год 
	УТВЕРЖДАЮ 
Наименование должности руководителя организации 

Подпись                  Расшифровка 

                                   подписи

Дата 

	Индекс дела 

Заголовок дела 

Кол-во 

ед. хр. 

Срок хранения и № статей по перечню 

Примечание 

1 

2 

3 

4 

5 

Название раздела 

Наименование должности руководителя

службы ДОУ организации                          Подпись                 Расшифровка подписи

Дата

Виза руководителя архива

(лица, ответственного за архив) 

	СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК (ЭК)

от __________ № ___________
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК архивного учреждения

от __________ № ___________


	Итоговая запись о категориях и кол-ве дел, заведенных в ______ году в организации 

По срокам хранения 

                 Всего

                                           В том числе: 

                переходящих 

                      с отметкой «ЭПК» 

1 

                 2 

                   3 

                                     4 

                   Постоянного

                   Временного (свыше 10 лет)

                   Временного (до 10 лет включительно)

ИТОГО: 

                  Наименование должности руководителя 

    службы ДОУ                                                    Подпись                    Расшифровка подписи

Дата

                  Итоговые сведения переданы в архив.

                  Наименование должности, передавшего 

сведения                                                           Подпись                    Расшифровка подписи

Дата 


Приложение 4

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции 

«Хранение, комплектование, учет 

документов в архивном отделе 

администрации Березовского района»

Последовательность действий при подаче документов

для исполнения муниципальной функции

«Хранение, комплектование, учет

документов в архивном отделе

администрации Березовского района»

1. Приём и регистрация документов организаций 

2. Принятие решения о рассмотрении  
3. Проверка документов организаций, проведение сверки документов, поступивших на хранение в архивный отдел администрации Березовского района
4. Оформление проверки документов организаций, оформление приёма документов на хранение в архивный отдел администрации Березовского района
5. Направление (выдача) документов организациям
Приложение 5

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции 

«Хранение, комплектование, учет 

документов в архивном отделе 

администрации Березовского района»

Административные процедуры исполнения муниципальной функции
«Хранение, комплектование, учет

документов в архивном отделе

администрации Березовского района»

1. Приём и регистрация документов организаций 

	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Проверяется комплектность, поступивших документов   
	10 минут
	Ответственный за исполнение функции

	2
	 Документы регистрируются.    
	10 минут
	Ответственный за исполнение функции


2. Принятие решения о рассмотрении документов, 
о приёме архивных документов на хранение
	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	 Принимается решение о проведении проверки документов
	15 минут
	Ответственный за исполнение функции

	2
	        Принимается решение о приёме архивных документов на хранение в архивный отдел администрации Березовского района
	15 минут
	Ответственный             за исполнение функции


3. Проверка документов организаций, проведение сверки документов, 
поступивших на хранение в архивный отдел администрации Березовского района
	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Специалист ответственный за исполнение функции проводит проверку пакета документов от одной организации, представленных на рассмотрение в архивный отдел. Время проверки зависит от объёма представленных документов.
	2-5 рабочих 
дней
	Ответственный                за исполнение функции

	2
	Специалист ответственный за исполнение функции проводит сверку фактически представленных, для передачи на хранение в архив документов с количеством дел за этот период, внесённых в утвержденные описи дел организации. Одновременно проверяется правильность обработки дел (подшивка, правильное оформление обложки, копийность документов, наличие подписей руководителей, печатей, нумерация листов, наличие листа-заверителя дела).


	1- 3 часа
	Ответственный                   за исполнение функции


4. Оформление проверки документов организаций, 
оформление приёма документов на хранение в архивный отдел 
администрации Березовского района
	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Специалист ответственный за исполнение функции в ходе проверки вносит исправления, дополнения, уточнения на экземпляре документов организации, в том случае, если документы представлены на рассмотрение на бумажном носителе.

Документы, представленные на проверку в электронном варианте (флеш-картах, электронной почте) подлежат проверке, внесению исправлений, дополнений, уточнений на данных носителях. 


	1-5 часов
	Ответственный 
за исполнение функции

	2
	Приём-передача дел на постоянное хранение в районный архивный отдел администрации Березовского района оформляется актом приема-передачи документов на хранение. Акт составляется в двух экземплярах. Одни экземпляр акта передаётся представителю организации, передавшей документы, другой помещается в дело фонда соответствующего архивного фонда. 
Данные о каждом поступлении документов в архивный отдел администрации Березовского района вносятся в книгу учёта поступления архивных документов постоянного хранения. Каждый впервые поступивший архивный фонд вносится в список фондов, на него заполняется лист фонда, карточки указателя к листу фонда, заводится дело фонда. Каждая впервые поступившая опись дел, документов учитывается в реестре описей.

Соответствующие учётные сведения в установленном порядке вносятся в учётную базу данных «Архивный фонд». 
	 1 рабочий
 день  
	Ответственный 
за исполнение функции


5. Направление (выдача) документов организациям
	№ п/п
	Административное действие в рамках административной процедуры
	Срок

выполнения
	Ответственный

за выполнение

	1
	Проверенные экземпляры документов на бумажных носителях передаются лично представителю организации или направляются почтой на юридический адрес организации. Документы в электронном варианте передаются на флеш-карту лично представителю организации или на адрес электронной почты.  

Специалист ответственный за исполнение функции регистрирует в журнале регистрации исходящей корреспонденции выдачу или отправку документов. Документы, направляемые почтой в  упакованном виде, в тот же день передаются в отделение связи. 
	 В течение одного 
рабочего дня  
	Ответственный 
за исполнение функции

	2
	Специалист ответственный за исполнение функции передаёт акт приёма-передачи документов на хранение лично представителю организации или направляет почтой на юридический адрес организации.
	 В течение одного 
рабочего дня  
	Ответственный 
за исполнение функции

















