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АДМИНИСТРАЦИЯ

 СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	08 июня 2011 года      
	                  г. Спасск-Дальний 
	№ 399-па  


	Об утверждении административного регламента администрации 

Спасского муниципального района по предоставлению 

муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению 

делопроизводства и формированию  ведомственного архива»




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря                  2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоначальных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями», на основании Устава Спасского муниципального района, постановления администрации Спасского муниципального района от  11  апреля    2011 года № 226-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций», администрация Спасского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Спасского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива». 
2.Начальнику архивного отдела  администрации Спасского муниципального района  Т.А.Фаттаховой организовать  работу  по  предоставлению  муниципальной  услуги в соответствии с требованиями административного регламента.
 3.Начальнику отдела информатизации и информационной безопасности администрации Спасского муниципального района А.А. Базрову обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет и разместить на Портале Государственных услуг Приморского края. 
4.Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  оставляю  за  собой. 

Глава администрации

Спасского муниципального района                                                                  Л.В. Врадий 

	
	УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

Спасского муниципального района

от 08 июня 2011 года № 399-па


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 
администрации Спасского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению 

делопроизводства и формированию ведомственного архива»

1. Общие положения

1.1.Цель разработки административного регламента

 Административный регламент администрации Спасского муниципального района по предоставлению  муниципальной услуги (далее - регламент)   разработан             в целях   повышения  качества  предоставления   и  доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для  получателей муниципальной услуги             по обеспечению методической и практической помощи по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Спасского муниципального района, а также порядок  между участниками предоставления муниципальной услуги.

Регламент устанавливает порядок взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления, федеральными структурами, организациями всех форм собственности при предоставлении муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Порядок  информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.2.1. Местонахождение архивного отдела администрации Спасского муниципального района и его почтовый адрес: ул. Спасская, д. 120-а, с. Спасское, Спасский район, Приморский край, 692211. 

Режим рабочего времени архивного отдела администрации Спасского муниципального района: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Время работы с 9.00 часов  до 18 часов. Пятница: с 9.00 часов до 17 часов. Обеденный перерыв с 13.00 часов до 14.00 часов. Приёмные дни:  понедельник, вторник, четверг. Прием  заявителей начальником  архивного отдела администрации Спасского муниципального района - вторник.  

1.2.2. Контактный телефон  8 (42352) 2-85-96, факс: 8 (42352) 2-19-60                      (со ссылкой для архивного отдела администрации Спасского муниципального района).

1.2.3.Адрес электронной почты архивного отдела администрации Спасского муниципального района: arhiv_sr@mail.ru, Адрес администрации Спасского  муниципального  района в сети  Интернет: http://mo.primorsky.ru/spassky.
1.2.4.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги 

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица архивного отдела администрации Спасского муниципального района, специалиста архивного отдела администрации Спасского муниципального района.

Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

по телефону;

по письменным запросам;

при личном обращении заявителей;

в электронной форме;

Основными  требованиями к консультации заявителей являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

1.2.5.Информация о местонахождении, контактном телефоне, адресе электронной почты, режиме работы  архивного отдела администрации Спасского муниципального района  размещается на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет, на информационном стенде,               а также на  вывеске у входа в помещение архивного отдела администрации Спасского муниципального района.
1.3.Заявителями муниципальной услуги являются организации-источники комплектования архивного отдела администрации Спасского муниципального района, а также организации, находящиеся на территории Спасского муниципального района и  заключившие договор (соглашение) о сотрудничестве в области архивного дела с архивным отделом администрации Спасского муниципального района  (далее - заявители).

2.Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга: «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства                          и формированию ведомственного архива»  (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется архивным отделом администрации Спасского муниципального района (далее - архивный отдел).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги в зависимости от темы обращения  (запроса) является  согласование:

 номенклатуры дел организаций;

 положения об экспертной комиссии (ЭК) организации;

 положения об архиве организации;

 акта о выделении к  уничтожению документов временного срока хранения;

описей дел по личному составу организаций.

 Оказание методической и практической помощи организациям  в подготовке описей дел постоянного срока хранения и научно-справочного аппарата (предисловие, объяснительная) к ним для направления их на утверждение экспертно-проверочной методической комиссии (ЭПМК) архивного отдела Приморского края.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней              со дня обращения заявителя.  

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах регламента.
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии                  со следующими нормативно-правовыми актами: 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

Федеральным законом от 22 октября 2004 года №  125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;  

Федеральным законом от 02 мая 2006 года №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  

Постановлением  правительства Российской Федерации от 15 июня 2009года № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25 августа 2010 года № 19 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций,                             с указанием сроков хранения»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил 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»;

 Законом Приморского края от 10 апреля 2006 года № 349-КЗ  «Об  архивном деле в Приморском крае»;  

Уставом Спасского муниципального района;

Постановлением  главы  Спасского  муниципального района от 05 июня               2009 года № 391 «Об утверждении Положения об архивном отделе управления делами администрации Спасского  муниципального района»;

иными нормативными правовыми актами.

 2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                  с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является  обращение заявителя в адрес архивного отдела.  

В обращении  необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

наименование архивного отдела, куда направляется обращение  либо фамилия, имя, отчество должностного лица,  

 наименование юридического лица – заявителя; 

 изложение существа обращения и прилагаемые к нему соответствующие документы и материалы для рассмотрения их архивным отделом;
 личная подпись и дата.

Обращение  может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Обращение   оформляется в произвольной форме, собственноручно подписывается заявителем.
 2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

Оснований для отказа в приёме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги нет.
2.8.Исчерпывающий перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для возврата на доработку представленных  документов является оформление их с нарушением требований нормативных правовых актов:

приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25 августа 2010 года № 19 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций,                        с указанием сроков хранения»;

приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил 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».
2.9.Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                             о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения   заявителем               о предоставлении муниципальной услуги и получении результата - не более 30 минут.

 При информировании посредством личного обращения сотрудник архивного отдела обязан принять  заявителя в соответствии с режимом рабочего времени   архивного отдела.
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Поступившие в архивный отдел обращения в установленном порядке регистрируются в день поступления.

Результат административного действия: принятое и зарегистрированное обращение.

Поступившие в архивный отдел обращения  рассматриваются начальником архивного отдела.
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения                     и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Вход в здание, где размещен архивный отдел, оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию об органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

 наименование;

 местонахождение;

  режим работы.

Двери кабинета архивного отдела оборудуются вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего приём граждан, режима работы.

2.12.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации

Полный текст регламента размещен на официальном сайте администрации Спасского муниципального района. Выдержки из регламента - на  информационном стенде архивного отдела. Информация оформлена в доступной форме. Текст информации напечатан удобным для чтения шрифтом.

2.12.3 Сектор ожидания оборудован стульями. 

2.12.4. Стенд для информирования заявителей оформлен на видном доступном  месте в секторе ожидания. 

2.12.5. Местом для приёма заявителей являются кабинеты. Кабинеты оборудованы соответствующей вывеской. Для приема заявителей в кабинетах      имеются столы и стулья. Заявители обеспечиваются  письменными принадлежностями.  

Помещения архивного отдела оборудованы огнетушителями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основными требованиями к уровню квалификации сотрудников архивного отдела являются: профессиональная компетентность  квалификационным требованиям по должности муниципальной службы, владение информационно-коммуникационными технологиями, культура общения с заявителями, своевременность осуществления административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.
2.14.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

В электронной форме архивным отделом дается информация о порядке                     и сроках предоставления  муниципальной  услуги.   

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия

Поступление обращений   в архивный отдел  является основанием для начала предоставления муниципальной услуги.

Регистрация обращений является началом действий по предоставлению муниципальной услуги.
 3.2.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение муниципальной услуги  
Ответственными за регистрацию и выполнение муниципальной услуги являются начальник архивного отдела.
3.3.Содержание административного действия, сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе допустимые сроки

Поступившие в архивный отдел обращения  в установленном порядке регистрируются  в журнале регистрации   в   день поступления.  

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

регистрация обращений   заявителей муниципальной услуги и передача их на исполнение;

анализ документов для определения полноты наличия и качества поступивших обращений или оснований для отправки на доработку;

рассмотрение представленных документов; 

согласование документов;

информирование заявителей  о результатах рассмотрения муниципальной услуги;

проведение консультаций по оформлению документов и формированию ведомственного архива.

Заявители предоставляют в архивный отдел  комплект документов, необходимый для согласования. Документы могут быть доставлены в архивный отдел посредством почтовой, курьерской связи, сотрудником организации, ответственным за делопроизводство и архив организации.

Архивным отделом не позднее одного рабочего дня, следующего                             за регистрацией,  проводится проверка   комплектности и правильности оформления представленных документов.

Если поступившие документы оформлены надлежаще и представлены                      в полном объеме, начальник архивного отдела заполняет гриф «СОГЛАСОВАНО».

Проверка комплектности и правильности их оформления архивным отделом проводится  в течение 10 дней.

При выявлении в ходе проверки некомплектности документов или их неправильного оформления    архивный отдел информирует об этом исполнителя организации по почте (в том числе по электронной связи), по телефону или при личном контакте.  Документы возвращаются заявителю на доработку. В случае необходимости начальник архивного отдела согласовывает дату и время проведения консультаций для обсуждения и устранения имеющихся несоответствий. 

При предоставлении  в архивный отдел заявителем документов после доработки начальником архивного отдела  выполняется данная процедура повторно.
 3.4.Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

После согласования документов, представленных на рассмотрение, документы направляются в организацию либо передаются лично заявителю.
 3.5. Результат административного действия

Начальником архивного отдела  согласованы представленные документы:                      номенклатура дел организации; положение об экспертной комиссии (ЭК) организации; положение об архиве организации; акт о выделении к  уничтожению документов временного срока хранения; описи дел по личному составу организации), оказана методическая и практическая помощь по ведению делопроизводства                       и формированию  ведомственного архива.
3.6.Блок-схема административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту  

4. Формы контроля за исполнением  регламента

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя осуществление текущего контроля, проведение плановых                           и внеплановых проверок и выявление в ходе данных мероприятий нарушений прав получателей муниципальной услуги, устранение данных нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения (запросы) получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников архивного отдела.
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента            и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования                                    к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль порядка предоставления и качества муниципальной услуги включает в себя проведение тематических проверок соблюдения и исполнения работниками архивного отдела действующего законодательства, положений настоящего  регламента.
4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Плановые проверки соответствия деятельности начальника архивного отдела, оказывающего муниципальную услугу, требованиям регламента проводится должностным лицом администрации Спасского муниципального района, курирующим архивный отдел.

 Информация о результатах плановой проверки, должна быть доведена                     до   начальника архивного отдела, деятельность которого подлежала проверке                     не позднее 15 дней со дня  проведения плановой проверки.

Внеплановые проверки начальника архивного отдела проводятся   в случае поступления  обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний                      об устранении выявленных нарушений.
 4.3.Ответственность муниципальных служащих органов и структурных подразделений администрации Спасского муниципального района и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления муниципальной услуги

При осуществлении проверки и выявлении нарушений порядка предоставления     и качества муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Муниципальные служащие и иные уполномоченные сотрудники органов исполнительной власти Спасского муниципального района несут должностную ответственность за нарушение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля             за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,                     их объединений и организаций

Для   включения в план    проверок за  контрольной деятельностью предоставления муниципальной услуги используются следующие критерии:

  дата проведения последнего планового мероприятия по контролю                            в отношении должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

 количество выявленных нарушений законодательства при предоставлении муниципальной услуги за предшествующий 5-летний период;

полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.                   Контроль за предоставлением муниципальной услуги и проведением проверок   осуществляется должностным лицом администрации Спасского муниципального района.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц   при предоставлении муниципальной услуги

Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с   жалобой на принятие решений, действий (бездействия), принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги                        на основании  регламента. 

Обжаловать нарушение требований регламента может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги, а также лица, уполномоченные в соответствии              с законодательством Российской Федерации. 

 Заявитель, подающий жалобу на нарушение требований качества муниципальной услуги при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение  регламента следующими способами: 

  указание (жалоба) на нарушение требований административного регламента начальнику архивного отдела, оказывающего муниципальную услугу;  

главе администрации Спасского муниципального района;

обратиться в суд; 

в ином порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

  Указание (жалоба) в устной или письменной форме  регистрируется                          в журнале входящих документов архивного отдела.
5.1.Досудебное (внесудебное) обжалование

При выявлении нарушения требований, установленных  регламентом, заявитель может указать на это начальнику архивного отдела, оказывающего муниципальную услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований  регламента    было    допущено    непосредственно    по    отношению  к  заявителю (лицу, которого                       он представляет). 

Начальник архивного отдела, оказывающий муниципальную услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований  в случае несоответствия предъявляемых  доводов к требованиям регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, а также в иных случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил 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»;

В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя архивный отдел, предоставляющий муниципальную услугу, должен предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

ФИО заявителя; 

ФИО лица, которого он представляет; 

 адрес проживания заявителя; 

 контактный телефон; 

 содержание жалобы заявителя; 

  дата и время фиксации нарушения заявителем; 

 причины отказа в удовлетворении требований заявителя. 

Действия (бездействие) и решения должностных лиц архивного отдела могут быть обжалованы главе администрации Спасского муниципального района, либо его заместителю по адресу:  ул. Ленинская, д. 27, г. Спасск - Дальний, Приморский край, 692245.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество;

 почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 изложение сути жалобы;

 личную подпись и дату.

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

 Глава администрации Спасского муниципального района, либо                               его заместитель обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

 вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы                   в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

  по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные                   на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя,  дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу  направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.

Письменная жалоба, поступившая в администрации. Спасского муниципального района, рассматривается в течение 30 дней со дня её регистрации.

В исключительных случаях глава администрации Спасского муниципального района, либо его заместитель вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителю, направившего жалобу.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностному лицу администрации Спасского муниципального района, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Спасского муниципального района, либо его заместитель вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии,  что  указанная  жалоба  и  ранее  предоставляемые  жалобы  направлялись в администрацию Спасского муниципального района. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
5.2. Судебное обжалование

Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, осуществляется 

в порядке и сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение к административному регламенту администрации Спасского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива», 

утверждённому постановлением администрации Спасского муниципального района 

от 08 июня 2011 года № 399-па 


БЛОК-СХЕМА

  предоставления муниципальной услуги (административные процедуры)
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Начало предоставления муниципальной услуги:


заявитель обращается в архивный отдел с документами
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Предоставление муниципальной услуги завершено








