Административный регламент архивного отдела администрации городского округа «Город Губаха» по исполнению муниципальной функции оказания методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственных архивов
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции
Административный регламент архивного отдела администрации городского округа «Город Губаха» (далее – Отдел) по исполнению муниципальной функции оказания методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственных архивов разработан в целях совершенствования форм и методов архивной деятельности, повышения эффективности взаимодействия органов исполнительной власти Пермского края, органов местного самоуправления, организаций и граждан в области архивного дела и устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) Отдела при осуществлении муниципальной функции в данной сфере деятельности (далее – муниципальная функция).
1.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию

Исполнение муниципальной функции осуществляет архивный отдел администрации городского округа «Город Губаха». 
1.3.Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
– Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;
– Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

– Федеральным Законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
– приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ 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»;
– приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм учётных 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»;
– основными правилами работы архивов организаций (одобрены Росархивом 06.10.2002);

– Законом Пермского края «Об архивном деле в Пермском крае» от 06.03.2007 № 11-ПК;

1.4. Описание конечного результата исполнения муниципальной функции

Результатом исполнения муниципальной функции могут являться:
– оказание консультации по вопросам архивного дела и делопроизводства;

– выдача методической литературы по вопросам архивного дела и делопроизводства;

– проведение семинаров, лекций по вопросам архивного дела и делопроизводства;

– представление документов организаций – источников комплектования Управления на рассмотрение экспертно-проверочной методической комиссии Агентства по делам архивов Пермского края (далее – ЭПМК Агентства).
1.5. Взаимодействие с государственными, муниципальными органами власти и организациями при исполнении муниципальной функции

При исполнении муниципальной функции Отдел осуществляет взаимодействие с:

– Агентством по делам архивов Пермского края;

– органами местного самоуправления городского округа;

– предприятиями, учреждениями, организациями, расположенными на территории городского округа.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной функции
2.1. Требования к предоставлению муниципальной функции

2.1.1 Предоставление муниципальной функции осуществляется бесплатно.
2.1.2 Получателями муниципальной услуги выступают организации – источники комплектования архивного отдела Администрации городского округа «Город Губаха» (далее – Заявители). Заявителями также могут быть иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.
2.1.3 Для получения муниципальной услуги Заявителями представляются следующие документы:

– заявка (заявление) об оказании методической и практической помощи, подписанная руководителем организации (Приложение 1 к Административному регламенту);

– сопроводительное письмо, подписанное руководителем организации или его заместителем к документам (Приложение  2 к Административному регламенту);

– копия индивидуальной  номенклатуры дел в двух экземплярах;

– копия инструкции по делопроизводству в двух экземплярах;

– копия положения об архиве в двух экземплярах;

– копия положения об экспертной комиссии (далее – ЭК) в двух экземплярах;

– описи дел постоянного хранения в четырех экземплярах;
– описи дел по личному составу, подлежащих передаче на постоянное хранение в четырех экземплярах;

– описи дел по  личному составу (личных дел)  в трех экземплярах;

– справочный аппарат к описям (титульный лист к каждому экземпляру описи, предисловие, при необходимости – оглавление, указатели, список сокращенных слов, расшифровка терминов (при их наличии), составленный в соответствии с Правилами;

– акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны (если в опись включен неполный объем документов), в двух экземплярах; 
– выписка из протокола ЭК организации о согласовании документов, представленных на рассмотрение ЭПМК Агентства.
2.2. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.
Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.
Юридический адрес Отдела:

Администрация городского округа: ул. Никонова, 44, г. Губаха, Пермский край, 618250.

Местонахождение Отдела и его почтовый адрес: ул. Суворова, 5, г. Губаха, Пермский край, 618250.

График работы Отдела:

– понедельник – четверг: 8.30-17.30

– пятница: 8.30-16.30

– обеденный перерыв: 12.30-13.30

– суббота, воскресенье – выходные дни.

В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, продолжительность рабочего дня уменьшается на один час.

Электронный адрес Отдела: arhiv-okrug@mail.ru 

Телефон Отдела: (34248) 4 06 92.

2.3. Информирование заинтересованных лиц об исполнении муниципальной услуге.
2.3.1 Получение информации о процедуре исполнения муниципальной услуги (далее – информация о процедуре) возможно:

– посредством личного обращения;

– по телефону;

– в письменном виде;

– по электронной почте.
2.3.2 Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

– достоверность предоставляемой информации о процедуре;

– четкость в изложении информации о процедуре;

– полнота информирования о процедуре;

– оперативность предоставления информации о процедуре.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения начальник и специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании структурного подразделения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги
При информировании по письменным обращениям об информировании о процедуре ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации данного обращения.

2.5. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги
Основаниями для отказа исполнения муниципальной услуги являются:

– поступление заявки (заявления) по вопросам, не входящим в компетенцию Отдела;

– отсутствие в заявке (заявлении) или сопроводительном письме наименования организации, направившей заявку (заявление) или сопроводительное письмо, ее почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ и (или) информации для установления контакта;

– отсутствие в Отделе методической литературы для предоставления муниципальной услуги;

– если должностное лицо, подписавшее заявку (заявление) или сопроводительное письмо, не обладает полномочиями по их подписанию;

2.6. Требования к месту для исполнения муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы Отдела, приведенным в подпункте 2.2 Административного регламента.
Помещения для исполнения муниципальной услуги должны быть оснащены стульями, столами, системой кондиционирования воздуха, телефонной связью, компьютерами с возможностью печати и выхода в интернет.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также бумагой, канцелярскими товарами и иными расходными материалами в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги.

В помещениях, где проводится прием заявителей, должна быть предусмотрена возможность для копирования документальных материалов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения. 

III. Административные процедуры
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– прием и регистрация заявки (заявления) о предоставлении муниципальной услуги или сопроводительного письма к документам, указанным в пункте 27 настоящего Административного регламента;

– рассмотрение заявки (заявления) или сопроводительного письма к документам, указанным в подпункте 2.1.3 Административного регламента, принятие решения начальником Отдела; 

– выдача методической литературы;

– подготовка и проведение семинара, лекции;

– подготовка и проведение консультации;

– проверка комплектности и правильности оформления документов, представляемых для рассмотрения ЭПМК Агентства;

– составление заключения о качестве представленных документов и подготовка документов к рассмотрению на ЭПМК Агентства.

3.2 Прием и регистрация заявки (заявления) о предоставлении муниципальной услуги или сопроводительного письма к документам, указанным в подпункте 2.1.3 Административного регламента

Основанием для начала процедуры является представление в Отдел заявки (заявления) с просьбой о проведении консультации, семинара, лекции, выдаче методической литературы или сопроводительного письма о рассмотрении документов, указанных в подпункте 2.1.3 Административного регламента.
Прием и регистрацию заявки (заявления) или документов, указанных в подпункте 2.1.3 Административного регламента, с сопроводительным письмом  осуществляет ведущий специалист Отдела в день их поступления. Срок регистрации –  20 минут на каждый официальный документ.

Заявка (заявление) или сопроводительное письмо к документам, указанным в подпункте 2.1.3 Административного регламента, регистрируется в журнале входящей документации с проставлением регистрационного номера. 

По желанию Заявителя при приеме и регистрации заявки (заявления) или сопроводительного письма на втором экземпляре ведущий специалист Отдела проставляет отметку о принятии заявки (заявления), документов, указанных в подпункте 2.1.3 Административного регламента, с сопроводительным письмом с указанием регистрационного номера и даты регистрации.
После регистрации заявки (заявления) или сопроводительного письма к документам ведущий специалист Отдела передает заявку (заявление) или документы, указанные в подпункте 2.1.3 Административного регламента с сопроводительным письмом, начальнику Отдела.
3.3 Рассмотрение заявки (заявления) или сопроводительного письма к документам, указанным в подпункте 2.1.3 Административного регламента, принятие решения начальником Отдела
Зарегистрированная заявка (заявление) или сопроводительное письмо не позднее рабочего дня, следующего за днем его регистрации, передается ведущим специалистом Отдела на рассмотрение начальнику Отдела.

Начальник Отдела в течение рабочего дня проставляет визу с указанием ответственного должностного лица за предоставление муниципальной услуги и определяет срок предоставления муниципальной услуги. Срок рассмотрения – 10 минут на каждый официальный документ.
После рассмотрения начальником Отдела заявка (заявление) или сопроводительное письмо с резолюцией передаются ответственному должностному лицу на исполнение.
3.4 Выдача методической литературы

Ответственное должностное лицо определяет перечень методической литературы и регистрирует ее в журнале регистрации выдачи методической литературы во временное пользование (далее – журнал регистрации) в течение 30 минут.

Заявитель расписывается в журнале регистрации в получении методической литературы.
Ответственное должностное лицо выдает методическую литературу Заявителю.

Данная административная процедура осуществляется в течение одного рабочего дня. 

3.5 Подготовка и проведение семинара, лекции

Ответственное должностное лицо в течение одного рабочего дня определяет тему семинара, лекции в соответствии с заявкой (заявлением), составляет и согласовывает с начальником Отдела в течение пяти рабочих дней программу проведения семинара, лекции.

Ответственное должностное лицо должно согласовать с Заявителем сроки  и место проведения семинара, лекции за семь дней до начала семинара, лекции.
Проведенный семинар, лекция регистрируются ответственным должностным лицом в журнале регистрации семинаров и лекций по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела, проведенных сотрудниками архивного отдела для организаций городского округа «Город Губаха» с указанием даты, названия организации, фамилии, имени, отчества, должности обратившегося и краткого содержания семинара, лекции.
Данная административная процедура осуществляется в срок не более 30 рабочих дней с момента регистрации заявки (заявления).

3.6 Подготовка и проведение консультации

Ответственное должностное лицо в течение одного рабочего дня определяет тему консультации в соответствии с заявкой (заявлением).

Консультация проводится по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.

Консультация предоставляется в течение одного рабочего дня в устной форме обратившимся лично или посредством телефонной связи Заявителям. На заявку (заявление) поступившее по почте, в электронном виде, по сети Интернет – в течение пяти рабочих дней.
Ответственное должностное лицо в течение 20 минут регистрирует оказание консультации в журнале учета консультаций по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела, проведенных сотрудниками  архивного отдела  для организаций городского округа «Город Губаха» с указанием даты, названия организации, фамилии, имени, отчества, должности обратившегося и краткого содержания консультации.

3.7 Проверка комплектности и правильности оформления документов, представляемых на рассмотрение ЭПМК Агентства 

Ведущий специалист Отдела, ответственный за комплектование, в течение трех рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов, указанных в подпункте 2.1.3 Административного регламента.

Если поступившие документы надлежащим образом оформлены и представлены в полной комплектности, ведущий специалист готовит документы к представлению на рассмотрение ЭПМК Агентства.
При выявлении в ходе проверки нарушений, ошибок и неточностей ведущий специалист информирует об этом Заявителя по телефону не позднее трех дней со дня поступления документов. Ведущий специалист объясняет содержание выявленных нарушений и предлагает принять меры по их устранению, согласовывает дату и время консультации по устранению нарушений. Информирование по просьбе организации может осуществляться письменно путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или путем размещения ответа на официальных сайтах, в зависимости от способа доставки ответа, указанного Заявителем. Письменная информация подписывается начальником Отдела.
Если по истечении 30 календарных дней с момента регистрации, организация не представит в архивный отдел надлежащим образом оформленные и в полной комплектности документы, ведущий специалист Отдела не позднее трех рабочих дней (с момента истечения тридцатидневного срока ожидания) возвращает представленные документы Заявителю по почте, уведомив об этом по телефону, или непосредственно в руки представителю Заявителя. При этом ведущий специалист объясняет содержание выявленных нарушений.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной функции

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции осуществляется начальником Отдела путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за исполнение муниципальной функции, положений Административного регламента. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) начальника и специалистов Отдела, ответственных за исполнение муниципальной функции. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений начальника и специалистов Отдела, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в досудебном и судебном порядке.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу). При обращении заявителя в письменном виде срок рассмотрения обращения (жалобы) составляет не более 30 дней со дня регистрации в администрации городского округа.

В исключительных случаях глава администрации городского округа, заместитель главы администрации по вопросам организации управления вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение (жалобу).

В письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает:

– для юридического лица – наименование юридического лица;

– для физического лица – фамилию, имя, отчество;

– наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

– суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

– почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение (жалобу);

– личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к обращению (жалобе) документы и материалы, подтверждающие изложенные обстоятельства, либо их копии.

Глава администрации городского округа, заместитель главы администрации по вопросам организации управления:

– обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы), в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращение (жалобу), или его законного представителя;

– запрашивают необходимые для рассмотрения обращения (жалобы) документы и материалы;

– принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

Если в результате рассмотрения обращения (жалоба) признано обоснованным, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета обращения (жалобы) и применению мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции.

Заявителю, направившему обращение (жалобу), в письменной форме сообщается о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Обращение (жалоба) считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.2. Обращение (жалоба) остается без рассмотрения в следующих случаях:

– если в обращение (жалобе) не указаны необходимые в соответствии с п. 5.1 Административного регламента данные о заявителе;

– если текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

– если в обращении (жалобе) отсутствуют сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии);

– если обращение (жалоба) содержит оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью начальника и специалистов Отдела, а также членов их семей.

5.3. Если в обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемым в адрес Отдела обращениями (жалобами), и при этом в данном обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации городского округа, заместитель главы администрации по вопросам организации управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

О данном решении заявитель, направивший жалобу, должен быть письменно уведомлен в течение 30 дней с момента регистрации очередного обращения (жалобы) в администрацию городского округа. 

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения его обращения (жалобы), или решение по данному обращению (жалобе) не было принято, обращение (жалоба) может быть подано в Агентство по делам архивов Пермского края, находящееся по адресу: ул. Куйбышева, д. 14, г. Пермь, 614006, тел. (342) 217 74 71, e-mail: archive@permregion.ru 
Приложение 1

к Административному

регламенту
Форма заявки (заявления)
                                     об оказании методической и практической помощи

Бланк письма организации

Начальнику 

архивного отдела администрации
городского округа «Город Губаха»
ФИО
Уважаемая_______________!
(Полное название Заявителя) просит Вас оказать методическую и практическую помощь по ___________________________________________________________________________________.

(название темы, вопроса)
Руководитель

(сокращенное название организации, 

учреждения, предприятия)                                   подпись                           расшифровка подписи
ФИО исполнителя

телефон 

2
Приложение 2

к Административному

регламенту
Форма сопроводительного письма
Бланк письма организации

Начальнику 

архивного отдела администрации

городского округа «Город Губаха»

ФИО

Уважаемая _________________!

Направляем для рассмотрения ЭПМК Агентства документы (указать виды документов). Просим согласовать (утвердить).

Приложение на _______________ л. в ______________ экз.

                                (кол-во листов)              (кол-во экземпляров)

Руководитель

(сокращенное название организации, 

учреждения, предприятия)                                   подпись                           расшифровка подписи
ФИО исполнителя

телефон
Приложение 3
к Административному

регламенту

Блок-схема

исполнения муниципальной услуги 

Условные обозначения


	
	Начало или завершение административной процедуры

	

	Операция, действие, мероприятие

	
	Срок исполнения

	
	Ситуация выбора, принятия решения


Блок-схема общей структуры последовательности действий 

при исполнении муниципальной услуги
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Рассмотрение сопроводительного письма и принятие решения


 начальником архивного отдела, передача сопроводительного письма ответственному должностному лицу



























































Прием и регистрация заявки (заявления) или сопроводительного письма 





Рассмотрение заявки (заявления) и принятие решения начальником архивного отдела, передача заявки (заявления) ответственному должностному лицу








Отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин





Определение перечня литературы





Подготовка и организация семинара, лекции





Подготовка


консультации








Проведение


семинара, лекции





Проверка комплектности и правильности оформления  документов





Выявлены


нарушения





Не выявлены


нарушения





Составление заключения о качестве документов и предоставление документов на рассмотрение ЭПМК Агентства





Составление заключения о качестве документов, неполном оформлении или неполном количестве 


документов





Нарушения


не устранены





Нарушения


устранены














Выдача методической литературы




















Проведение


консультации





Поступление заявки (заявления) о предоставлении муниципальной услуги или документов, указанных в пп.2.1.3 Административного регламента с сопроводительным письмом 
































































































































