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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 16.12.2014   №   670
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»


          В соответствии с постановлением Администрации муниципального    образования «Демидовский район» Смоленской области от 16.03.2011 № 105 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива».
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Поречанка».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области - управляющего делами Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области З.А.Конашенкову.
И.о. Главы Администрации муниципального

образования «Демидовский район»

Смоленской области                                                                                  А.Е. Чистенин

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

муниципального образования 

«Демидовский район»

 Смоленской области

от 16.12.2014   №   670
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. Предмет регулирования административного регламента.
        Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и  последовательность действий (административных процедур), Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее – Администрация) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Термины, используемые в административном регламенте
        В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

        административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления  муниципальной услуги;

        заявитель - физические или юридические лица;  

        муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций Администрации, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области утверждённым решением Демидовского районного Совета депутатов от 23.08.2005 № 117/45.
1.3. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени, при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
        1.3.1. Получателями муниципальной услуги являются организации – источники комплектования архивного отдела, а также иные организации, находящиеся на территории Демидовского района, не являющиеся источниками комплектования.

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

        1.4.1. Сведения о месте нахождения, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Место нахождения: 216240, Смоленская область, г. Демидов, ул. Коммунистическая, д. 10.
Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет:
http: //admin.smolensk.ru/~demidov;

Адрес электронной почты: demidov@admin.smolensk.ru.

        Контактные телефоны:

        приемная Главы Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области: (848147) 4-11-44; 
        архивный отдел (далее – архивный отдел):  (848147) 2-21-17;

           Режим работы архивного отдела:               

                                             часы работы                                      

          Понедельник            с 8.00 до 17.00                    

          Вторник                    с 8.00  до 17.00                   

          Среда                        с 8.00  до 17.00                     

          Четверг                     с 8.00  до 17.00                    

          Пятница                    с 8.00  до 17.00       

          Перерыв на обед      с 13.00 до 14.00       

Выходные дни — суббота,  воскресенье.
        1.4.2.
Информация о местах нахождения и графиках работы архивного отдела Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области  размещается:

        в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования; 

        в средствах массовой информации: в газете «Поречанка»;

        на региональном портале государственных услуг.
        1.4.3. Информация, консультация по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:

         по телефону;

         при личном обращении, в том числе через представителя;

         по письменным обращениям.

        1.4.4. Размещаемая информация содержит также:

        извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и
условия предоставления муниципальной услуги;

        текст Административного регламента;

        порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
        блок-схему последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (согласно приложению к Административному регламенту);
        порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых
и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.
        1.4.5. Информация об исполнении, приостановлении предоставления му​ниципальной услуги доводится до представителей организаций при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

        2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области. 

        2.2.2. Архивный отдел оказывает методическую и практическую помощь организациям – источникам комплектования архивного отдела в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела.

        2.2.3. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обраще​ние в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации.

        2.2.4. Запрещено требовать от представителя организаций осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя​занных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, утвержденный решением Демидовского районного Совета депутатов от 21.07.2011 №80 «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

        Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        согласованные положения об архиве организации, об экспертной комиссии, номенклатуры дел, инструкции по делопроизводству организации;

        отбор документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и составление описей дел постоянного хранения управленческой документации;

        проведение консультаций по вопросам архивного дела и делопроизводства.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
        2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи документов.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

        Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

        Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43 стр 24-26); 

        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 и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»; 

        основными правилами работы архивов организаций, одобренными решением Коллегии Росархива от 06.02.2002;

        перечнем типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558.
2.6. Перечень документов, необходимых для представления 

муниципальной услуги

        2.6.1. Для получения муниципальной услуги организации – источники комплектования архивного отдела представляют на согласование сле​дующие документы:

положение об архиве организации;
положение об экспертной комиссии организации;

номенклатуру дел;
описи дел постоянного хранения управленческой документации;

инструкцию по делопроизводству организации.

        2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

        2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, ко​торые находятся в распоряжении архивного отдела, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

        Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предос​тавления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

        Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления

муниципальной услуги

        Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги

        Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов

 о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации документов

  Срок регистрации документов не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга

        2.12.1. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы архивного отдела.

        2.12.2.  Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения.

        2.12.3. Помещения ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы стульями (диванами) и столами для возможности оформления документов.

       2.12.4. В помещениях ожидания и приема заявителей должно быть естественное и искусственное освещение.

        2.12.5. Для получения информации в помещении предоставления муниципальной услуги оборудуется информационный стенд, на котором размещается следующая информация:

       график приема;

       перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

2.13. Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги.

        Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

        сокращение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

        возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения 
        Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием документов, поступивших от организаций – источников комплектования архивного отдела;

проверка комплектности и правильности оформления документов;

согласование документов;
проведение консультаций по вопросам архивного дела и делопроизводства.

3.1.  Прием и регистрация документов, поступивших 

от организаций – источников комплектования архивного отдела

        3.1.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является поступление документов организаций – источников комплектования архивного отдела.

        3.1.2. Прием и регистрацию документов, поступивших от организаций, осуществляет ответственный за регистрацию.

         Регистрация документов осуществляется в день поступления.

        3.1.3. Документы передаются на рассмотрение начальнику архивного отдела.

         3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры является передача документов ответственному исполнителю.

3.2.  Проверка комплектности и правильности оформления документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по проверке комплектности и правильности оформления документов является поступление документов ответственному исполнителю.

3.2.2. Ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов и готовит заключения на представленные документы для рассмотрения на экспертно-проверочной комиссии (далее – ЭПК) Департамента Смоленской области по культуре и туризму.

3.2.3. При выявлении в ходе проверки некомплектности или их неправильного оформления ответственный исполнитель информирует об этом представителя организации по телефону или при личном контакте и возвращает документы на доработку.

3.2.4. После устранения замечаний документы вновь поступают ответственному исполнителю для регистрации в журнале документов, принятых к рассмотрению на ЭПК Департамента Смоленской области по культуре и туризму.

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка документов к рассмотрению на ЭПК Департамента Смоленской области по культуре и туризму. 

3.3.  Согласование документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача документов на ЭПК Департамента Смоленской области по культуре и туризму.

3.3.2. Члены ЭПК Департамента Смоленской области по культуре и туризму в течение трех дней рассматривают представленные документы и готовят решения в виде выписок из протокола заседания о согласовании документов.

3.3.3. Документы, согласованные на ЭПК Департамента Смоленской области по культуре и туризму возвращаются в архивный отдел для подготовки их к отправке получателю муниципальной услуги.

3.3.4. Результатами выполнения административной процедуры являются следующие согласованные документы:

        положение об архиве организации;

        положение об экспертной комиссии;

        номенклатура дел;

        инструкция по делопроизводству;

       описи дел постоянного хранения управленческой документации.

3.4. Проведение консультаций

по вопросам архивного дела и делопроизводства

3.4.1. Консультация при личном обращении представителя организации в архивный отдел осуществляется начальником архивного отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы Отдела.

3.4.2. Консультация по телефону. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчества, должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При ответе на телефонный звонок специалист подробно, со ссылкой на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует представителя организации по вопросам делопроизводства и архивного дела. 

3.4.3. Консультация по письменному обращению осуществляется в письменном виде путем почтовых, факсимильных отправлений или по электронной почте.

Результатом выполнения административной процедуры является проведение консультаций по вопросам архивного дела и делопроизводства.
4. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента


4.1. Заместитель Главы Администрации – управляющий делами  Администрации осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.


4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем Главы Администрации - управляющим делами  Администрации или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.1. 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


4.1.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.


4.1.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.


4.1.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой Администрации.


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


4.1.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.2. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.


4.2.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.


4.2.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами Администрации.

              5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Представитель организации – получатель муниципальной услуги имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.


5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:


1) в местах предоставления муниципальной услуги; 


2) на Интернет-сайте Администрации: -http://admin.smolensk.ru/~demidov

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);


3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».


5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.


5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде.


5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.


В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


5.6. 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) наименование юридического лица, сведения о месте нахождения 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.


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


5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 


5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 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, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:


а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;


б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;


в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.


5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:


а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.


5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

          5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 

к Административному регламенту
Блок-схема последовательности действий 

при предоставлении муниципальной услуги 

«Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учета документов Архивного фонда»
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