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Администрация Первомайского района

636930, Томская область, Первомайский район,

с. Первомайское, ул. Ленинская, 38,тел. 2-22-54, факс 2-19-46

ИНН 7012000657

_____________________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   11.12.2013                                                                                № 275
	Об   утверждении   Административного  регламента

предоставления   муниципальной   услуги

«Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»

	


           В целях реализации Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 №131-ФЗ, обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг, руководствуясь Распоряжениями Правительства РФ от 17.10.2009 №1555-р, от 17.12.2009 №1993-р,  положениями Устава муниципального образования «Первомайский район»        

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»  согласно приложению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Заветы Ильича и разместить на официальном сайте Первомайского района pmr.tomsk.ru и на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/) вышеуказанный Административный регламент. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управляющего делами Администрации района Черноусова С.А.

И.о Главы 

Первомайского района                                                И.И. Сиберт 

В.И.Седун
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Приложение к постановлению                            Администрации Первомайского района            
от 11.12.2013 №275     

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»  муниципальным архивом Администрации Первомайского района

I. Общие положения

1.1 Административный регламент муниципального архива администрации Первомайского района  по предоставлению муниципальной услуги «оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества, эффективности и доступности муниципальной услуги. Регламент определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также порядок взаимодействия  муниципального архива с юридическими и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

1.2 Заявителями муниципальной услуги являются  органы местного самоуправления, организации и общественные объединения, обратившиеся в  муниципальный архив в целях получения методической и практической помощи по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива  и (или) о процедуре предоставления указанной  услуги (далее - заявители).

1.3 От имени индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.4 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляет муниципальный архив администрации Первомайского района.

Место нахождения:  Томская обл.

Первомайский р-он,

с. Первомайское ,

ул. Ленинская, 38

Электронный адрес: pmadm@tomsk.gov.ru                   

Справочные телефоны:  (38245) 21065

Факс:  (38245) 2-19-46

Прием заявлений, консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, предоставление информации о ходе исполнения муниципальной услуги, выдача информации заявителям осуществляется Архивом (каб. №105)  в соответствии с графиком работы Архива:  понедельник - пятница: с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-30 часов, кроме выходных и праздничных дней.

1.5 Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

по контактным телефонам;


по письменным обращениям, направленным почтовым отправлением, факсимильной связью, электронной почтой;


при личном обращении в  муниципальный архив.

1.6 При обращении заявителей по телефону должностные лица и сотрудники, непосредственно осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны представиться (назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность), в вежливой форме дать исчерпывающую информацию о порядке предоставления услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

 Если для ответа на поставленные по телефону вопросы требуется продолжительное время, сотрудник, принявший телефонный звонок, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобное для заявителя время для консультации непосредственно в муниципальном архиве.

1.7 Письменный ответ на обращение заявителей должен содержать исчерпывающую информацию на поставленные в обращении вопросы  и направляется заявителю в срок, не превышающий 5 дней  со дня регистрации обращения.

1.8 Личный приём заявителей по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами муниципального архива.

1.9 Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются следующие законодательные и иные нормативные правовые акты:

Конституция Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Закон Томской  области от 11.11.2005 № 204-ОЗ «Об архивном деле в Томской области»;

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»;

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм и иных документов по 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»;

ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительных документов», утвержденный постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 № 65-ст;

Положение о муниципальном архиве, утвержденное постановлением Главы администрации Первомайского района от 10.11.2006 № 188. 
 II. 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 Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальный  архив администрации Первомайского района.
         2.3 Предоставление муниципальной услуги по оказанию методической и практической помощи по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива (далее – муниципальная функция) заключается в организации:

- информирования на основе методических документов;

- взаимодействия  муниципального архива с организациями- источниками комплектования архива.

        2.4  Запрещается требовать от Заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

      2.5 Результат предоставления муниципальной услуги:

получение необходимой, достоверной, своевременной и полной ин​формации в целях обеспечения качественного решения вопросов по разви​тию архивного дела.

2.6 Срок предоставления муниципальной функции устанавливается                    муниципальным архивом по согласованию с потребителем муниципальной услуги. 

2.7 Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 40 минут.

2.8 Время приема документов от получателя муниципальной услуги не должно превышать 40 минут.

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

2.10 Для получения муниципальной услуги организации–источники комплектования муниципального архива, иные организации, находящиеся на территории муниципального образования представляют в архивный отдел проекты документов по делопроизводству и архивному делу, требующие согласования (утверждения) экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) Архивного комитета Департамента по культуре и туризму в Томской области (далее  - Архивный комитет):

-   номенклатуры дел;

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

- описи дел по личному составу;

- историческую справку.

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

2.12 Основанием для  отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- если поставленный  в обращении запрос (вопрос) не касается вопроса архивного дела в районе. 

2.13 В течение всего срока предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации о ходе исполнения услуги и консультаций посредством телефонной и факсимильной связи, почтовых отправлений, электронной почты или личного обращения.

2.14  Предоставление муниципальной услуги оказывается бесплатно.

2.15  Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств юридических и физических лиц, передающих указанные документы. 

2.16. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  муниципального архива. 

консультации предоставляются при личном обращении,   по телефону или электронной почтой;

консультации и прием специалистами архивного отдела осуществляются в соответствии с режимом работы архивного отдела, указанным в пункте 1.4 настоящего регламента.

2.17. Показателем  качества муниципальной услуги является  отсутствие обоснованных жалоб при оказании услуги, выявленных нарушений в ходе осуществления контроля  за выполнением административного регламента

2.18. Показатели доступности  муниципальной услуги:
1) Количество взаимодействий заявителей со специалистами муниципального архива.

Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами муниципального архива в следующих случаях:

а) в процессе консультирования: максимальная продолжительность — 40 мин.;
б) при  представлении документов (номенклатур дел, описей): максимальная продолжительность личного приема — 40 мин.;

в) при отказе в предоставлении муниципальной услуги: максимальная продолжительность личного приема — 10 мин;

2) Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в рабочее время  при личном обращении в муниципальный архив, по телефону, при обращении по электронной почте, в письменной форме по почтовому адресу, по факсу (п.4 настоящего регламента).

При необходимости консультации проводятся в организации-получателе муниципальной услуги.

Раздел Ш. Административные процедуры

3.1  Перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- рассмотрение и подготовка номенклатур дел организаций-источников комплектования к согласованию ЭПК Архивного комитета;

- оказание методической и практической помощи представителям орга​низаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного ар​хива;

Последовательность административных действий (процедур) по испол​нению муниципальной услуги отражена в блок - схеме, представленной в Приложении к настоящему Административному регламенту.

3.2 Рассмотрение и подготовка номенклатуры дел организаций- источников комплектования к согласованию ЭПК Архивного комитета Томской области. 

Муниципальный  архив в целях качественного комплектования документами ар​хивного фонда  оказывает необходимую методическую и практическую помощь представителям организаций в составлении номенкла​тур дел.

3.3 Муниципальный  архив проверяет номенклатуру дел на соответствие   и направляет на со​гласование в ЭПК Архивного комитета Томской области. После согласования номенклатура утверждается руководителем организации и используется в работе.

3.4 Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственно​го архива

Муниципальный архив в пределах предоставленных ему полномочий в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, осуществляет взаимодействие с делопроизводственными, архивными и экспертными служ​бами организаций-источников комплектования. Оказывает указанным службам методическую и практическую помощь:

-  в организации документов в делопроизводстве и формировании дел (группировке исполненных документов в дела в соответствии с номенклату​рой дел);

-  по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федера​ции и подготовке их к передаче на постоянное хранение;

-  по упорядочению документов по личному составу;

- по ведению учета документов Архивного фонда Российской Федера​ции, находящихся на временном хранении.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муни​ципальной услуги, осуществляет главный специалист архива путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента.

4.2 Специалисты архива, ответственные за предоставление му​ниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдением порядка, сроков, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3  Контроль за предоставлением муниципальной услуги  ар​хивом осуществляется Администрацией Первомайского рай​она в лице Главы Первомайского района, управляющего де​лами.

4.4   Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной ус​луги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение наруше​ний прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку от​ветов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, дейст​вия (бездействие) работников отдела архива.

 4.5 По результатам проведенных проверок, в случае выявления нару​шений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Россий​ской Федерации.
Раздел V. Порядок обжалования действий или бездействия

должностных лиц и сотрудников

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района для предоставления муниципальной услуги;

2) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района;

4) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и органов местного самоуправления Первомайского района;

5) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней              с момента поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу (муниципальный архив) или Главе администрации Первомайского района.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги является подача заявителем жалобы. 

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.6. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Заявители имеют право обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу, за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. В досудебном порядке заявители имеют право обратиться с жалобой в    письменной    форме  на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в администрацию  Первомайского района,  а также может быть принята при личном приеме заявителя Главой  администрации Первомайского района.

5.9. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме или в форме электронного документа, срок ее рассмотрения не должен превышать  пятнадцать рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если Правительством Российской Федерации не установлен иной срок.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу,  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, 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,  возврата  заявителю  денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и муниципальными правовыми актами  органов местного самоуправления Первомайского района, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в общеустановленном порядке в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме. 
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, оказывающего муниципальную услугу в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации».

Приложение

Блок-схема на предоставление муниципальной услуги  «Оказание методической и практической  представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»





___________________________________________________________________________________


  Блок-схема административной процедуры «Рассмотрение и подготовка к согласованию номенклатуры дел»






 Блок схема административной процедуры  «Оказание методической и практической помощи предприятиям, организациям по вопросам делопроизводства и формирования ведомственного архива»  






 Блок-схема административной процедуры «Проведение семинара» 



Муниципальный архив


Администрации Первомайского района





Консультирование





Проведение семинаров





Организации, предприятия Первомайского района





Начало административной процедуры «Рассмотрение и подготовка к согласованию номенклатуры дел»








Совместное с источником комплектования рассмотрение типовой номенклатуры дел и рекомендации по составлению индивидуальной номенклатуры дел организации





Проверка составленной организацией номенклатуры дел специалистом архива





Составление заключения на номенклатуру дел





Завершение административной процедуры «Рассмотрение и подготовка к согласованию номенклатуры дел»











Направление на согласование номенклатуры дел организации  в Архивный комитет





Начало административной  процедуры «Оказание методической и практической помощи предприятиям, организациям по вопросам делопроизводства и формирования ведомственного архива»








Практическая и методическая помощь в организации по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение.





Проверка подготовленных к утверждению и согласованию ЭПК Архивного комитета описей дел постоянного хранения и по личному составу





Практическая и методическая помощь в организации  делопроизводства и формировании дел организации





Составление заключения на описи дел постоянного хранения и по личному составу





Направление описей дел постоянного хранения и по личному составу на утверждение и согласование ЭПК архивного комитета





Консультирование ответственного за архив организации по ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении





Анализ наиболее часто встречающихся вопросов и проблем, связанных с ведением делопроизводства и формированием ведомственного архива





Извещение о дате, времени и месте проведения семинара





Проведение семинара





Разработка плана проведения семинара








