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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПРОМЫШЛЕННОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «25» декабря 2015г. № 2176-П
пгт. Промышленная
Об  утверждении  административного

регламента предоставления муниципальной услуги

«Оказание методической и практической помощи

представителям организаций, предприятий по

ведению  делопроизводства и формированию ведомственного архива»
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Промышленновского муниципального  района от  19.09.2011  №   1182-П    «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных услуг в Промышленновском муниципальном  районе»:
1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению  делопроизводства и формированию ведомственного архива» согласно приложению.

2. Постановление администрации Промышленновского муниципального района от 31.10.2011 № 1416-П «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» считать утратившим силу. 

3. Организационному отделу (Мясоедова А.А.) настоящее постановление опубликовать в районной газете "Эхо", а также разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Промышленновского муниципального района.  

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Промышленновского муниципального района Е.А. Ващенко.

5.  Постановление вступает в силу со дня подписания.

	Глава
	

	Промышленновского муниципального района
	Д.П. Ильин

	Исп. Н.С. Букина

Тел. 7-45-63


	


ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации 
Промышленновского
муниципального района

от 25.12.2015  № 2176-П
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги

«ОКАЗАНИЕ МЕТОДИЧЕСКОЙ И ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОМОЩИ ПРЕДСТАВИТЕЛЯМ ОРГАНИЗАЦИЙ, ПРЕДПРИЯТИЙ ПО ВЕДЕНИЮ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА  И ФОРМИРОВАНИЮ ВЕДОМСТВЕННОГО АРХИВА»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент (далее регламент) предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи, представителям организаций, предприятий  по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения представителей организаций, предприятий  документной информацией, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические лица.

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги   представители организаций  могут получить в сети Интернет на официальном сайте администрации Промышленновского муниципального района, в местах нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу содержится в п. 2.2. настоящего регламента.  

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел администрации Промышленновского муниципального района (далее – архивный отдел). 

Адрес места нахождения архивного отдела администрации Промышленновского муниципального района: 652380, Кемеровская область, пгт. Промышленная, ул. Коммунистическая, 23а,  кабинет 110. 

График приема представителей организаций: 

понедельник, среда, пятница  с 9-00 до 17-00, обеденный   перерыв с 13-00 - 14-00.
Справочные телефоны архивного отдела администрации Промышленновского муниципального района:  (8 384-42) 7-45-63, 7-42-46. 
Адрес электронной почты архивного отдела: arhiv-prom@mail.ru
Адрес официального сайта администрации Промышленновского муниципального района в сети Интернет www.ako.ru/promishrn, электронный адрес администрации Промышленновского муниципального  района adm-Promishl-rn@ako.ru, adm-Promishl-rn@rambler.ru 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по разработке нормативно-методических документов по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива организаций-источников комплектования муниципального архива администрации Промышленновского муниципального района; 

2) согласование положений об экспертной комиссии организации,  архиве организации, инструкции по делопроизводству, номенклатур дел организаций, описей дел по личному составу и иных документов по делопроизводству и архивному    делу,    оформленных     с    учетом    нормативных    требований  п. 2.5. регламента; 

3) заключения на описи дел постоянного хранения, актов о выделении дел к уничтожению и направление заключений на ЭПК архивного управления Кемеровской области;

          4) проведение семинаров по вопросам архивного дела и делопроизводству;

5) участие архивного отдела администрации Промышленновского муниципального района в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в организациях-источниках комплектования муниципального архива. 

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по запросу получателя муниципальной услуги в течение 15 дней со дня поступления запроса в архивный отдел администрации Промышленновского муниципального района, не считая времени ожидания документов от организации при дополнительном запросе. 
Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 15 минут.

Время приема документов от получателя муниципальной услуги не должно превышать 10 минут. 
2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур при исполнении муниципальной услуги.

Консультации и справки предоставляются работниками архивного отдела администрации Промышленновского муниципального района в течение всего срока исполнения муниципальной услуги.

При необходимости консультации по вопросам проведения экспертизы ценности документов проводятся в организации-получателя муниципальной услуги.  
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

- Конституцией Российской Федерации;       

-  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ  «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации и информационных технологиях и о защите информации»;

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации»;

- законом Кемеровской области  от 26.03.2007 № 35-ОЗ «Об архивном деле».

2.6. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- положения об экспертных комиссиях организаций;

- положения об архиве организаций;

- методические рекомендации, пособия и другие материалы по результатам исследований вопросов экспертизы ценности архивных документов и комплектования ими архивов организаций;

- описи дел постоянного хранения;

- описи дел по личному составу;

- номенклатуры дел организаций;

- акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению;

- инструкции по делопроизводству организаций.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) оформление представленных документов с нарушениями нормативных требований п. 2.5. регламента;

2) несоответствие представленных документов требованиям нормативных правовых актов п. 2.5. регламента.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Требования к местам  предоставления  муниципальной услуги.

2.11.1 Прием  граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.11.2  Места информирования, предназначенные для  ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

-  информационными стендами, расположенными на высоте доступной для чтения их гражданами с ограниченными физическими возможностями;
- к информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах размещается следующая информация:  номера телефонов, факсов исполнителя муниципальной услуги, адрес официального портала администрации Промышленновского муниципального района в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес официального сайта, адрес электронной почты исполнителя муниципальной услуги, режим работы исполнителя муниципальной услуги, график приема граждан  уполномоченными должностными лицами, номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан. 
2.11.3   Прием представителей организаций, предприятий осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.  

Рабочее место сотрудника архивного отдела администрации Промышленновского муниципального района оборудовано средствами  вычислительной техники и оргтехники, необходимым программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме, обеспечен доступ в сети Интернет, присвоен электронный адрес (e-mail).

На информационном стенде, расположенном на первом этаже в фойе здания администрации, размещен график приема граждан и представителей организаций. 
2.12. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается  при предоставлении   услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего регламента, и при отсутствии жалоб со стороны представителей организаций, предприятий  на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

2.13. Информирование получателей  о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Индивидуальное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица) лично, либо по телефону.
2.13.2. Представитель организации имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.13.3. При индивидуальном устном информировании представителя организации о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам: 

 - категории пользователей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

 - перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источник получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с представителем организации (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к получателю муниципальной услуги, не унижая его чести и достоинства.       Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование представителя организации, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить получателю муниципальной услуги обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
2.13.4. В случае получения специалистом сообщения об обращении за получением муниципальной услуги маломобильного гражданина, специалист обязан со всеми необходимыми для предоставления услуги документами спуститься на первый этаж здания и провести прием необходимого пакета документов и оказания консультативной помощи данному гражданину.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ  ВЫПОЛНЕНИЯАДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР И ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ  ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация документов, поступивших от организаций. Регистрация документов осуществляется в день поступления. 

б) проверка комплектности и правильности оформления представленных документов;

в) подготовка и оформление представленных документов на рассмотрение  заседания ЭПК архивного управления Кемеровской области или  отказа в предоставлении заключения и отправке   документов на  доработку;

г) подготовка и выдача представителю организации, предприятия уведомления о решении ЭПК архивного управления Кемеровской области 
3.2. Последовательность и сроки предоставления административных процедур, а также  требования к порядку их выполнения.

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подача представителем организации, предприятия  в архивный отдел  администрации Промышленновского муниципального района документов, определенных в п.2.6. настоящего регламента;  

3.2.2. рассмотрение представленного комплекта документов и принятие решения. 

Начальником архивного  отдела администрации Промышленновского муниципального района  осуществляется проверка документов на предмет  комплектности и правильности  оформления.

Если поступившие документы надлежаще оформлены и представлены в полной комплектности, готовятся заключения на представленные документы для рассмотрения их на заседании ЭПК архивного управления Кемеровской области.

При выявлении в ходе проверки некомплектности документов или их неправильного оформления начальник архивного отдела администрации Промышленновского муниципального района информирует об этом представителя организации.

  В случае  если по истечении 30 дней организация не представит в адрес архивного  отдела администрации Промышленновского муниципального района необходимые документы, то:  
- начальник архивного отдела администрации Промышленновского муниципального района в течение трех рабочих дней готовит информацию с обоснованием отказа в предоставлении муниципальной услуги и направляет ее получателю муниципальной услуги.    
В случае если в течение 30 дней получатель муниципальной услуги представил комплект документов, то данная административная процедура выполняется повторно.  
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений  регламента и иных  нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области, муниципальных правовых актов Промышленновского муниципального района, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием решений ответственными лицами осуществляется заместителем главы  Промышленновского муниципального района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента.  
4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже одного раза в год. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании планов работы архивного отдела) и внеплановым (проводится по конкретному обращению представителя организации или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки),  или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ИСПОЛНИТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ. 

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 
а) главой Промышленновского муниципального района  по адресу: 652380, пгт. Промышленная, ул. Коммунистическая, 23а, кабинет № 205, тел.(384-42)7-11-45; 
б) заместителем главы Промышленновского муниципального района    по адресу:  652380, пгт. Промышленная, ул. Коммунистическая, 23а, кабинет № 211, тел. (384-42) 7-14-20;
в) иными органы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения), поступившей лично от получателя муниципальной услуги (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия)), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свобода и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность. Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента её регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, органам  администрации  Промышленновского муниципального района  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1)   удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах:

2) отказ в удовлетворении жалобы. 
Подача обращения, жалобы не лишает заявителя права обратиться в суд за защитой нарушенных прав. 
5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные,  либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу в письменном виде, если его почтовый  адрес поддается прочтению. 
	Заместитель главы
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