Российская Федерация

 Администрация Троицкого района

 Алтайского края 

                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ                  

21.11.2011                                                                                                       №  819
                                                    с. Троицкое

Об утверждении административного регламента по предоставлению отделом по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки  и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»,  постановлением Администрации Троицкого района Алтайского края от 19.04.2011 № 200 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению отделом по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (прилагается).
2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Сборнике муниципальных правовых актов Троицкого района Алтайского края и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Троицкого района в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации района Вагнер А.В.

Глава района                                                                                        О.В. Чигирёв

КОПИЯ ВЕРНА 

Начальник организационного 

отдела Администрации района                                                         В.Д. Котыхов

Опубликовано в Сборнике муниципальных правовых актов 

Троицкого района Алтайского края № 25 от 13.12.2011, стр. 56-63
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Троицкого района  от 21.11.2011 № 819 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению отделом по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»

I. Общие положения
Наименование муниципальной услуги
1. Административный регламент по предоставлению отделом по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее – «Регламент»), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края (далее – «Отдел»).

Наименование органа по предоставлению муниципальной  услуги
2.  Предоставление муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» осуществляет Администрация Троицкого района Алтайского края.

Непосредственное исполнение услуги осуществляет отдел по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края. 

Почтовый адрес: 659840, Алтайский край Троицкий район, с. Троицкое, ул. Комсомольская, 27.  

График работы: с понедельника по пятницу с 9-00 до 17-00, обед с 13-00 до 14-00, выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8 (38534) 22-4-63

Адрес электронной почты: Arhiv@troalt.ru
Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится любым доступным способом:

по телефону (факс);

письменным уведомлением;

по электронной почте; 

через официальный сайт;

через консультацию при личном обращении в Отдел.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на сайте Администрации Троицкого района Алтайского края (http://www.troalt.ru)

Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

 законом Алтайского края от 28 декабря 1994 г. «Об Архивном фонде Алтайского края и архивах» (Сборник законодательства Алтайского края, июль 1995 г., № 12, октябрь 2001 г., № 66, октябрь 2005 г., № 114, апрель 2009 г., № 156, ч. 1, ноябрь 2009 г., № 163, ч. 1);

 законом Алтайского края от 29 декабря 2006 г. № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края» (Сборник законодательства Алтайского края, декабрь 2006 г. № 128, ч. 2);

 приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20);

 Положением об отделе по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края, утвержденным постановлением Администрации Троицкого района Алтайского края от 24 октября 2011 года № 699 «Об утверждении Положения об отделе по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края».

Результат предоставления муниципальной  услуги

4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций, предприятий-источников комплектования;

Оказание методической и практической помощи организациям, предприятиям-источникам комплектования:

в организации документов в делопроизводстве и формировании дел;

по отбору и описанию документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение;

по упорядочению документов по личному составу;

по ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении;

по подготовке нормативных  документов по вопросам делопроизводства и архивного дела;

по совершенствованию работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб организаций-источников комплектования;

Проведение семинаров для представителей организаций, предприятий по вопросам делопроизводства и архивного дела.

Получатели муниципальной  услуги

5. Получателями муниципальной услуги являются организации, предприятия – источники комплектования Отдела,  государственные, федеральные, краевые учреждения, а также  иные организации, находящие на территории муниципального образования Троицкий район Алтайского края  на основе заключения «Соглашения об отношениях и сотрудничестве в области архивного дела».

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

Порядок информирования о муниципальной услуге
6. Место нахождения Отдела и его почтовый адрес: 659840, Алтайский край Троицкий район, с. Троицкое, ул. Комсомольская, 27  Отдел по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края. 

График работы Отдела: с понедельника по пятницу с 9-00 до 17-00, обед с  13-00 до 14-00, выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочный телефон Отдела: 8 (38534) 22-4-63

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается на сайте Администрации Троицкого района Алтайского края (http://www.troalt.ru) 

Адрес электронной почты Отдела: Arhiv@troalt.ru
Информация по процедурам исполнения муниципальной услуги предоставляется:           

по письменным обращениям;

по телефону;

по электронной почте;

при личном обращении представителей организаций.

При ответах на телефонные звонки сотрудник Отдела подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информирует представителей организаций, предприятий по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Прием представителей организаций, предприятий осуществляется начальником Отдела по рабочим дням с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00  по адресу: с. Троицкое,  ул. Комсомольская, 27.

Сроки предоставления муниципальной услуги
7.  По письменным обращениям представителей организаций, предприятий ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

По телефону должностные лица Отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации делопроизводства и архивного дела.

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес организации в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

При обращении представителя организации, предприятия лично в Отдел, максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 20 минут.

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
8. Оформление представленных документов с нарушениями требований Правил 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, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года  № 19.

Требования к местам предоставления муниципальной  услуги
9. Вход в здание оборудован вывеской с наименованием Отдела.

Помещения для приема представителей организаций, предприятий оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

часов приема и времени перерыва на обед.

Места для ожидания оснащены столами, стульями, информационными стендами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для возможности оформления обращения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

На информационных стендах размещается следующая информация:

график приема граждан, 

тексты административных регламентов муниципальных услуг, предоставляемых Отделом,

фамилии, имена, отчества должностных лиц Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги,

фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием и информирование представителей организаций,

номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование представителей организаций,

номера телефонов, адрес электронной почты Отдела,

перечень документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Тексты информационных материалов на стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
10. Исполнение муниципальной услуги осуществляется БЕСПЛАТНО.

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

III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

11. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  

рассмотрение и согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций, предприятий-источников комплектования; 

оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива;     

проведение семинаров.

Основанием для начала административных процедур является Утвержденный график согласования номенклатур дел, упорядочения и передачи документов организаций, предприятий-источников комплектования в Отдел  на текущий год. 

Порядок предоставления Отделом муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение  1 настоящего Регламента).

Рассмотрение и согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организаций, предприятий-источников комплектования

12. Отдел в целях качественного комплектования документами архивного фонда контролирует и оказывает необходимую методическую и практическую помощь представителям организаций, предприятий в составлении положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел.

Для получения муниципальной услуги организации, предприятия – источники комплектования Отдела,  государственные, федеральные, краевые учреждения, а также  иные организации, находящие на территории муниципального образования Троицкий район Алтайского края представляют в Отдел проекты документов  по делопроизводству и архивному делу, требующих согласования: 

-  положения об экспертных комиссиях организаций;

-  положения об архивах организаций;

-  инструкции по делопроизводству организаций;

-  номенклатуры дел организаций.

Составленные в организации, предприятии положения об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкции по делопроизводству, номенклатуры дел формируются  в двух экземплярах и передаются на проверку и согласование  в Отдел.

После согласования вышеперечисленные документы утверждаются руководителем организации, предприятия и используются в работе.

Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива

13. Отдел 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 службами организаций, предприятий-источников комплектовании.

В этих целях Отдел оказывает указанным службам методическую и практическую помощь:

в организации документов в делопроизводстве и формировании дел (группировке исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел) - 5 дней;

по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение - 5 дней;

проверка подготовленных к утверждению на ЭПМК (экспертно-проверочная методическая комиссия) управления Алтайского края по культуре и архивному делу описей дел постоянного хранения, исторических справок -  в течение 14 дней;

проверка подготовленных к согласованию Отделом описей дел по личному составу - 10 дней;

по ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении - в течение 10 дней.

Проведение семинаров

14. В целях повышения профессиональной квалификации работников архивов и совершенствования работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб организаций, предприятий-источников комплектования, Отдел проводит семинары.

В ходе взаимодействия Отдела с работниками архивов организаций, предприятий выявляются наиболее часто встречающиеся вопросы и проблемы, связанные с ведением делопроизводства и формированием ведомственных архивов.

Вопросы и проблемы анализируются, изучаются и включаются Отделом в темы семинаров. Разрабатываются планы проведения семинаров. Извещения представителям организаций, предприятий  о дате и времени проведения семинаров рассылаются  не позднее, чем за 5 дней до проведения семинара. Время, отведенное на проведение семинара, согласно плана, от 1 часа до 3 часов.

Семинары включаются в план работы Отдела на следующий год. При необходимости срочного ознакомления всех работников архивов организаций, предприятий с изменениями в законодательстве, правилах и методических рекомендациях, используемых в работе ведомственных архивов, семинары могут проводиться вне плана.

IV. Порядок  и  формы  контроля  за  предоставлением муниципальной услуги

15. Текущий  контроль  за  совершением  действий  по  предоставлению  муниципальной  услуги,  определенных  административными  процедурами,  и  принятием  решений,   осуществляется главой Троицкого района.  Текущий  контроль  осуществляется  путем  проведения  главой  Троицкого района  проверок  соблюдения  и  исполнения  работниками  Отдела положений  настоящего  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  Отдела. По  результатам  проведенных  проверок,  в  случае  выявления  нарушений  прав  заявителей  к  виновным  лицам  применяются  меры  ответственности  в порядке,  установленном  законодательством  Российской  Федерации.

Проверки  могут  быть  плановыми  и  внеплановыми.  Проверка  может  проводиться  по  конкретному  обращению  заявителя. Для  проверки  полноты  и  качества  исполнения  муниципальной  услуги  главой Троицкого района  формируется  рабочая  группа,  в  состав  которой  включаются  муниципальные  служащие  Администрации  Троицкого района Алтайского края. Результаты  деятельности  рабочей  группы  оформляются  в  виде  справки,  в  которой  отмечаются  выявленные  недостатки  и  предложения  оп  их  устранению.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

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

Заявитель  в  своей  жалобе  в  обязательном  порядке  указывает:

фамилию,  имя,  отчество;

почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть  направлен  ответ;

изложение  сути  жалобы;

личную  подпись  и  дату.

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

Глава Троицкого района Алтайского края:

обеспечивает  объективное,  всестороннее  и  своевременное  рассмотрение  обращения,   в  случае  необходимости – с участием  заявителя,  направившего  жалобу,  или  его  законного  представителя;

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

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

Ответ  на  жалобу  подписывается  главой Троицкого района. Ответ  на  жалобу,  поступившую  в  Администрацию Троицкого района Алтайского края,  направляется  по  почтовому  адресу,  указанному  в  обращении.

Письменная  жалоба,  поступившая  в  Администрацию Троицкого района Алтайского края,  рассматривается  в  течение  30  дней со  дня  регистрации  жалобы. В  исключительных  случаях глава Троицкого района  вправе  продлить  срок  рассмотрения  жалобы  не  более  чем  на  30  дней,  уведомив  о  продлении  срока  его  рассмотрения  заявителя,  направившего  жалобу.     Если  в  письменной  жалобе  не  указаны  фамилия  инициатора  жалобы  и  почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть  направлен  ответ,  ответ  на  жалобу  не  дается.

Глава Троицкого района  при  получении  письменной  жалобы,  в  которой  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные  выражения,  угрозы  имуществу,  жизни,  здоровью  должностного  лица,  а  также  членов  его  семьи,  вправе  оставить  обращение  без  ответа  по  существу  поставленных  вопросов  и  сообщить  заявителю,  направившему  жалобу,  о  недопустимости  злоупотребления  правом. Если  текст  жалобы  не  поддается  прочтению,  ответ  на  жалобу  не  дается,  о  чем  сообщается  заявителю,  направившему  жалобу,  если  его  фамилия  и  почтовый  адрес  поддаются  прочтению.

Если  в  жалобе  заявителя  содержится  вопрос,  на  который  ему  многократно  давались  письменные  ответы  по  существу  в  связи  с  ранее  направляемыми  жалобами,  и  при  этом  в  жалобе  не  приводятся  новые  доводы  или  обстоятельства, глава Троицкого района,  иное  уполномоченное  на  то  должностное  лицо,  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  Администрацию Троицкого района Алтайского края.  О  данном решении  уведомляется  заявитель,  направивший  обращение.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, специалистов, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, специалистов Отдела и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. В случае обжалования действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, заявитель подает заявление в суд.

Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оказанию методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»  

Блок-схема административной процедуры «Рассмотрение и согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел»










Продолжение приложения 1

Блок-схема административной процедуры «Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива»






















Продолжение приложения 1

 Блок-схема административной процедуры «Проведение семинаров»














Начало процедуры «Рассмотрение и согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел »





Совместное с источником комплектования рассмотрение типовых документов и рекомендации по составлению индивидуальных 





Проверка составленных организацией положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел 





Согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел организации





Завершение процедуры «Рассмотрение и согласование положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел »














Начало процедуры «Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива»








Практическая  и методическая помощь в организации документов в делопроизводстве и формировании дел  организации





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








Проверка подготовленных к утверждению на ЭПМК управления Алтайского края по культуре и архивному делу описей дел постоянного хранения 





Составление заключения на описи дел постоянного хранения





Проверка подготовленных к согласованию отделом по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края 


 описей дел по личному составу








Составление заключения на описи дел по личному составу





Согласование описей дел по личному составу 








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








Завершение процедуры «Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива»











Начало процедуры «Проведение семинаров»





Анализ наиболее часто встречающихся вопросов и проблем, связанных с ведением делопроизводства и формированием ведомственных архивов





Разработка плана проведения семинара





Извещение о дате и времени проведении семинара представителей организаций, предприятий





Проведение семинара





Завершение процедуры «Проведение семинара»
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