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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

НИЖНЯЯ САЛДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


19.07. 2011                                            
  

    №  661
Нижняя Салда
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальным учреждением «Архив городского округа Нижняя Салда» муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий городского округа Нижняя Салда по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»

	


В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года №  125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Правительства Свердловской области от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)», постановлением главы администрации городского округа Нижняя Салда от 18.11.2009 № 986 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)», распоряжением главы администрации городского округа Нижняя Салда от 30.12.2010 № 142 «Об определении ответственных за размещение муниципальных услуг (функций)  в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)», руководствуясь статьей 31 Устава городского округа,
          ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальным учреждением «Архив городского округа Нижняя Салда» муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий городского округа Нижняя Салда по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива».

2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Городской вестник – Нижняя Салда» и разместить на официальном сайте городского округа Нижняя Салда.

3.  Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Нижняя Салда Т.И. Дементьеву.

Глава администрации 

городского округа                                                                           С.И.Васильев

449-п
	
	Утвержден
постановлением главы администрации городского округа Нижняя Салда
от 19.07.2011 №  661



Административный регламент

предоставления муниципальным учреждением «Архив городского округа Нижняя Салда» муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий городского округа Нижняя Салда по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги


Административный регламент предоставления муниципальным учреждением «Архив городского округа Нижняя Салда» (далее - Архив) по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий городского округа Нижняя Салда по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее - Регламент), разработан в целях повышения эффективности и качества этой работы и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) Архива, а также порядок взаимодействия Архива с организациями-источниками комплектования Архива, муниципальными, территориальные государственными, федеральными учреждениями, а также  иными организациями, предприятиями, находящимися на территории городского округа Нижняя.

1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», 1993, 25 декабря, № 237);

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст.4169); 
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ч.1, ст. 3448); 

Закон Свердловской области от 25 марта 2005 года №5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области» («Областная газета», 2005, 30 марта, № 82-84);

Закон Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 104-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области» («Областная газета», 2008, 22 ноября, № 366-367); 

Приказ 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 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); 

Постановление Правительства  Свердловской области от 29.10.2007 № 1053-ПП» О предоставлении мер социальной поддержки пользователям архивными документами, находящимися в государственной собственности Свердловской области».
1.3. Орган по предоставлению муниципальной услуги 

Работу по оказанию методической и практической помощи представителям организаций, предприятий города Нижняя Салда по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива осуществляет муниципальное учреждение «Архив городского округа Нижняя Салда».

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по разработке нормативно-методических документов по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива организаций-источников комплектования отдела; 

- оказание методической и практической помощи в составлении номенклатур дел организаций, описей дел постоянного хранения, дел по личному составу и иных документов по делопроизводству и архивному    делу; 

- заключения на номенклатуры дел, описи дел постоянного хранения и направление заключений на ЭПК Управления архивами Свердловской области;  

- согласование актов о выделении дел к уничтожению;
- решение отдела об отказе согласования (возвращении на доработку) документов по архивному делу и делопроизводству;

- проведение семинаров по вопросам архивного дела и делопроизводству;

- участие отдела в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в организациях-источниках комплектования отдела. 

1.5. Получатели муниципальной услуги (пользователи)
Получателями муниципальной услуги являются:

- организации – источники комплектования Архива,

- ликвидирующиеся организации,

- муниципальные, территориальные государственные, федеральные учреждения, а также  иные организации, предприятия, находящие на территории городского округа Нижняя Салда, сотрудничающие с Архивом на основании договора.    

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о  предоставлении 
муниципальной услуги


Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется Архивом.

 Место нахождения Архива и его почтовый адрес: 624742, г. Нижняя Салда, ул. Луначарского, д.147.

Электронный адрес Архива: archivnsalda@mail.ru;

Телефон/факс: (34345) 3-34-97.

График работы Архива: понедельник – четверг 08.00 – 17.00, пятница 08.00 – 16.00, перерыв 12.00 – 12.48. Время по оказанию муниципальной услуги: вторник, четверг 09.00 – 12.00, 13.00 – 16.00.

Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения пользователя.

При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме должностные лица Архива дают исчерпывающую информацию по вопросам, связанных с информационным обеспечением пользователей.

2.2. Основание для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является устное или письменное обращение пользователя в Архив. Письменное обращение составляется в произвольной форме и должно содержать наименование юридического лица (для граждан - фамилии, имени и отчества), почтовый адрес получателя, указание причин обращения в Архив.
Для предоставления муниципальной услуги получатели представляют в Архив проекты документов по делопроизводству и архивному делу, требующие согласования: 

- положения об экспертных комиссиях организаций;

- положения об архивах организаций;

- инструкции по делопроизводству организаций;

- номенклатуры дел организаций;

- описи дел постоянного хранения управленческой, научно-технической и другой документации;

- описи дел по личному составу;

- акты о выделении  к  уничтожению дел  с  истекшими  сроками  хранения 10 лет и более, с отметкой ЭПК;

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

- паспорт ведомственного архива организации.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней с момента обращения получателя муниципальной услуги. При поступлении в Архив обращений, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Архив в 5-дневный срок со дня регистрации запрашивает у автора обращения эти уточнения и дополнительные сведения.

При необходимости консультации по вопросам проведения экспертизы ценности документов проводятся в организации-получателе муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно для организаций – источников комплектования Архива, ликвидирующихся организаций. Предоставление муниципальной услуги муниципальным, территориальным государственным, федеральным учреждениям, а также  иным организациям, находящимся на территории городского округа Нижняя Салда, осуществляется на возмездной основе при заключении договора.    

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

1) отсутствие при обращении  документов  по делопроизводству и архивному делу, требующих согласования, необходимых для осуществления муниципальной услуги;

2) оформление представленных документов с нарушениями требований 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.

3) отсутствие в письменном обращении информации, позволяющей идентифицировать автора: отсутствие наименования юридического лица, фамилии, имени, отчества физического лица, почтового и/или электронного адреса заявителя;

4) наличие в письменном обращении текста, не поддающегося прочтению.
Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом Архива или устно во время приема. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается потребителю муниципальной услуги, направившему обращение, если наименование юридического лица,  почтовый адрес поддаются прочтению.

2.5. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно обеспечивать:

1) комфортное расположение граждан;

2) возможность оформления письменного обращения;

3) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Место оказания муниципальной услуги должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени оказания муниципальной услуги, данный Административный регламент, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

Последовательность выполнения административных процедур представлена в приложении № 1 Регламента.

Организация предоставления муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

- прием  обращений с приложением документов, 
- проверка документов на соответствие требованиям, 

- оформление и отправка письма о предоставлении недостающих документов или доработке документов,
- согласование или отправка архивных документов на ЭПК Управления архивами Свердловской области.


3.1. Прием  обращений с приложением документов

Прием обращений с приложением документов, поступивших от организаций, осуществляет руководитель Архива.
Документы, указанные в п.п. 2.2 п. 2 Регламента, могут быть доставлены в Архив посредством почтовой, курьерской связи, сотрудником организации, ответственным за делопроизводство и архив организации.
3.2. Проверка документов на соответствие требованиям

Руководитель Архива или главный архивист, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем приема, проверяют комплектность и правильность оформления представленных документов.
При выявлении в ходе проверки некомплектности документов или их неправильного оформления руководитель Архива или главный архивист информируют об этом исполнителя организации  по телефону или при личном приеме.
3.3. Оформление и отправка письма о  предоставлении недостающих документов или доработке представленных документов
Если поступившие документы представлены не в полной комплектности, оформлены с нарушениями требований 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, руководитель Архива готовит письмо о предоставлении недостающих документов или о доработке представленных документов.
В случае  если по истечении 30 дней организация не представит в адрес Архива недостающие или доработанные документы, то  руководитель Архива 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 полный комплект документов, то процедура проверки документов на соответствие требованиям выполняется повторно.

3.4. Согласование или отправка архивных документов на ЭПК Управления архивами Свердловской области

Если поступившие документы оформлены в соответствии с Правилами и представлены в полной комплектности, руководитель Архива:

- согласовывает представленные документы,

- готовит заключения на представленные документы для рассмотрения (согласования) их на заседании ЭПК Управления архивами Свердловской области.  

4. Порядок и  формы  контроля за совершением действий

и принятием решений

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет руководитель Архива. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений Административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Архива. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании готовых планов работы) и внеплановыми, в том числе, по конкретному обращению пользователя. 

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации  городского округа Нижняя Салда.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения

Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Пользователь в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество (для физического лица);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

-  наименование учреждения или органа местного самоуправления, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- личную подпись и дату.

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

Руководитель Архива:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

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

 Ответ на жалобу подписывается руководителем Архива и  направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. Письменная жалоба, поступившая в Архив, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 

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

Если в жалобе  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, руководитель Архива вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Архив. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу. 

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается потребителю муниципальной услуги, направившему обращение, если наименование юридического лица,  почтовый адрес поддаются прочтению.

Заявители имеют право обратиться с письменный жалобой в случае нарушения их прав и свобод в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при отказе в предоставлении муниципальной услуги,  в администрацию городского округа Нижняя Салда. Должностные лица администрации городского округа Нижняя Салда обязаны рассмотреть жалобу в месячный срок. Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

 
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Архива, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления данной муниципальной услуги, в судебном порядке, в соответствии со сроками, установленными законодательством Российской Федерации.
	
	Приложение № 1

к административному регламенту
предоставления муниципальным учреждением «Архив городского округа Нижняя Салда» муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий городского округа Нижняя Салда по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»


Блок-схема

прохождения административной процедуры
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Рассмотрение обращения администрацией Буденновского муниципального района с визой для исполнения и в течение одного рабочего дня после регистрации - передача исполнителю отдела





Предоставление муниципальной услуги завершено








Согласование или отправка архивных документов на ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов





Регистрация заявления в журнале регистрации





Оформление и отправка письма об отказе или


доработке





Анализ документов для определения наличия  регистрации или оснований для отказа (отправка на доработку)





Прием  заявлений (при личном обращении, с курьером, по почте) с приложением документов, ответственным работником за регистрацию, проверка документов на соответствие требованиям 
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