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 администрации городского округа «Город Губаха» по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и 
практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственных архивов»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях определения сроков, последовательности действий и принятия решений по исполнению муниципальных функций и предоставления муниципальной услуги в области архивного дела,

ПОСТАНАВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги ««Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственных архивов».

2. Постановление опубликовать в официальном вестнике газеты «Уральский шахтер» и на официальном сайте городского округа «Город Губаха».

3. Постановление вступает в силу через 10 дней после его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по вопросам организации управления Самара А.Ю.

И.о. главы администрации






Н.В. Лазейкин

УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации

от 26.03.2013 № 392
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственных архивов»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственных архивов» (далее – Регламент)

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственных архивов» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации городского округа «Город Губаха» (далее – Администрация) при предоставлении данной услуги.

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется в отношении предприятий, организаций, учреждений – источников комплектования архивного отдела администрации городского округа «Город Губаха» (далее – заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги при личном обращении непосредственно в помещении архивного отдела, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, посредством размещения на официальном сайте городского округа «Город Губаха» в сети Интернет.

1.3.2. Консультация по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется архивным отделом в помещении по адресу: ул. Суворова, 5, г. Губаха, Пермский край, 618250 и по телефону (34248) 4 06 92.

1.3.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края: http://gosuslugi.permkrai.ru, на официальном сайте городского округа «Город Губаха» в сети Интернет по адресу http://gubakha.permarea.ru/, а также по электронной почте arhiv-okrug@mail.ru.

1.3.4. График работы архивного 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.

1.3.5. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

– перечень органов местного самоуправления округа и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– график (режим) работы Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

– адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– контактная информация об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– категории граждан, имеющие право на получение муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

– срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

– порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги;

– порядок записи на прием к должностному лицу;

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по телефону, размещается на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края по адресу http://gosuslugi.permkrai.ru, официальном сайте городского округа, в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т. п.).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления услуги осуществляется специалистами архивного отдела.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистами архивного отдела с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

1.3.6. На информационных стендах, размещаемых в местах приема граждан, и на официальном сайте городского округа «Город Губаха» содержится следующая информация:

– наименование муниципальной услуги – хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов;

– перечень организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– график (режим) работы организаций и должностных лиц, осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

– адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– контактная информация об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– порядок предоставления муниципальной услуги;

– последовательность посещения заявителем организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

– основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– порядок записи па прием к должностному лицу.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственных архивов»
2.2 Наименование структурного подразделения или функционального отдела аппарата администрации городского округа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел администрации городского округа «Город Губаха» (далее – архивный отдел). Обращение в иные федеральные органы исполнительной власти и органы государственных внебюджетных фондов, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, а также организации, для предоставления муниципальной услуги не требуется. 

2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных или муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или актом представительного органа местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

– 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;

– согласование индивидуальных номенклатур дел, положений об архивах и экспертных комиссиях совместно с организациями – источниками комплектования;
– представление документов организаций – источников комплектования архивного отдела на рассмотрение экспертно-проверочной методической комиссии агентства по делам архивов Пермского края (далее – ЭПМК агентства).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. По письменным обращениям представителей организаций, предприятий ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

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

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

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

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

– Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, N 40, ст. 3822);

– Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст.4179);

– Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);

– Правилами 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, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20);

– 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти,.2007, N 45);

– 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 (Собрание законодательства Пермского края, 2007, № 4).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявителями представляются следующие документы:

– заявка (заявление) об оказании методической и практической помощи, подписанная руководителем организации (приложение 1 к Регламенту);

– сопроводительное письмо, подписанное руководителем организации или его заместителем к документам (приложение 2 к 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 работы архивов…;

– акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны (если в опись включен неполный объем документов), в двух экземплярах; 

– акт о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения 10 лет и более, с отметкой ЭПК в двух экземплярах;

– акт о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению в двух экземплярах;

– выписка из протокола ЭК организации о согласовании документов, представленных на рассмотрение ЭПМК Агентства.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

– неполный пакет документов, перечисленных в п. 2.6 Регламента;

– 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;

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются.

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

– отсутствие в архивном отделе методической литературы для предоставления муниципальной услуги.

2.9 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет пять минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.12.1. Требования к расположению зданий и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

– здание, в котором располагается архивный отдел, должно находиться в транспортной и пешеходной доступности;

– помещение для приема посетителей должно соответствовать комфортным и оптимальным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) работы специалистов с заявителями;

– помещение должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»;

– помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

– помещение должно быть оборудовано системой охраны.

– вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами. На стене рядом с входом в архивный отдел должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: наименование органа; его местонахождение и юридический / фактический адрес; номера телефонов для справок; график работы.

– входная зона должна быть оборудована осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационной табличкой;

– на территории, прилегающей к зданию, в котором располагается архивный отдел, оборудуются места для возможности парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.2. Требования к местам для ожидания и информирования

2.12.2.1. Под сектор ожидания в очереди отводится просторное помещение, площадь которого должна определяется в зависимости от количества граждан, обращающихся в архивный отдел за получением муниципальной услуги. 

В секторе ожидания должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей и др., помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха.

Сектор ожидания оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. В здании предусматриваются места общественного пользования (туалеты), здание оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.12.2.2. Сектор информирования граждан располагается в непосредственной близости от сектора ожидания в очереди и предназначен для ознакомления с информационными материалами.

Сектор информирования должен быть оборудован информационными стендами. Стенды должны быть освещены, максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги:

– административный регламент предоставления муниципальной услуги;

–блок-схемы, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения муниципальной услуги;

– почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты архивного отдела;

– перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

– образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги.

Сектор для информирования оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Столы должны быть размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок.

2.12.3. Требования к местам приема заявителей:

– служебные кабинеты специалистов архивного отдела, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

– для сотрудника и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как сотрудником, так и гражданином; 

– рабочее место сотрудника должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

– рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером с возможностью доступа к сети Интернет, архивным базам данных, принтером.

2.12.4 Требования к организации телефонного взаимодействия с получателями услуги.

Получатели муниципальных услуг должны иметь возможность получить по телефону необходимую информацию быстро и комфортно, в частности: 

– соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного зуммера;

– специалист представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;

– специалисты в случае, если не могут ответить на вопрос гражданина, перезванивают заинтересованному лицу в течение двух дней; 

– производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

– расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;

– наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей, выдача документов заявителю, в рамках сроков предоставления муниципальной услуги;

– возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов администрации городского округа, предоставляющей услугу, или порталов государственных и муниципальных услуг;

– возможность получения заявителем результатов предоставления услуги с помощью информационных ресурсов администрации городского округа, предоставляющей услугу, или порталов государственных и муниципальных услуг;

– наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах администрации городского округа, предоставляющей услугу, или порталов государственных и муниципальных услуг;

– возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

– соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

– соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

– отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

– возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота в администрацию городского округа, предоставляющего услугу, непосредственно в архивный отдел Администрации или порталов муниципальных услуг);

– требованиями к качеству информирования о ходе предоставления услуги: полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления услуги; удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления услуги; наглядность форм предоставляемой информации порядке предоставления услуги;

– правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

– правомерность отказа в приеме документов;

– правомерность отказа в предоставлении услуги;

– правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

– правильность проверки документов.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявителю в целях получения услуги в электронной форме, обеспечивается возможность:

– представления документов в электронном виде;

– осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;

– получение заявителем сведений о ходе предоставления услуги;

– получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур:

– прием и регистрация заявки (заявления) о предоставлении муниципальной услуги или сопроводительного письма к документам, указанным в п. 2.6 Регламента;

– рассмотрение заявки (заявления) или сопроводительного письма к документам, указанным в п. 2.6 Регламента, принятие решения начальником архивного 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.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 3 к Регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявки (заявления) о предоставлении муниципальной услуги или сопроводительного письма к документам, указанным в п. 2.6 Регламента

3.1.1. Основанием для начала процедуры является представление в архивный отдел заявки (заявления) с просьбой о проведении консультации, семинара, лекции, выдаче методической литературы или сопроводительного письма о рассмотрении документов, указанных в п. 2.6 Регламента.

3.1.2. Прием и регистрацию заявки (заявления) или документов, указанных в п. 2.6 Регламента, с сопроводительным письмом осуществляет ведущий специалист архивного отдела в день их поступления. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявки (заявления) или сопроводительного письма на втором экземпляре ведущий специалист архивного отдела проставляет отметку о принятии заявки (заявления), документов, указанных в п. 2.6 Регламента, с сопроводительным письмом с указанием регистрационного номера и даты регистрации.

3.1.3. Срок регистрации – 10 минут на каждый официальный документ.

3.1.4. Результатом административной процедуры является регистрация документов в журнале входящей документации с проставлением регистрационного номера. 

3.2. Рассмотрение заявки (заявления) или сопроводительного письма к документам, указанным в п. 2.6 Регламента, принятие решения начальником архивного отдела

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированной заявки (заявления) или сопроводительного письма на рассмотрение начальнику архивного отдела. 

3.2.2. Начальник архивного отдела в течение рабочего дня проставляет визу с указанием ответственного должностного лица за предоставление муниципальной услуги и определяет срок предоставления муниципальной услуги. 

После рассмотрения начальником Отдела заявка (заявление) или сопроводительное письмо с резолюцией передаются ответственному должностному лицу на исполнение.

3.2.3. Документы поступают к начальнику архивного отдела не позднее рабочего дня, следующего за днем его регистрации. Срок рассмотрения – 10 минут на каждый официальный документ.

3.2.4. Результатом административной процедуры является принятие решения об оказании / отказе в оказании методической или консультативной помощи.

3.3. Выдача методической литературы

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие запрашиваемой методической литературы в справочно-информационном фонде архивного отдела.

3.3.2. Ведущий специалист архивного отдела определяет перечень методической литературы и регистрирует ее в журнале регистрации выдачи методической литературы во временное пользование (далее – журнал регистрации).

Заявитель расписывается в журнале регистрации в получении методической литературы.

Ведущий специалист архивного отдела выдает методическую литературу заявителю.

3.3.3. Административная процедура осуществляется в течение одного рабочего дня. Регистрация выданной литературы осуществляется в течение 15 минут.

3.3.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю запрашиваемой литературы.

3.4. Подготовка и проведение семинара, лекции

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие в годовом плане работы архивного отдела соответствующего пункта.

3.4.2. Ответственное должностное лицо в течение одного рабочего дня определяет тему семинара, лекции в соответствии с планом работы архивного отдела на текущий год, составляет и согласовывает с начальником архивного отдела в течение пяти рабочих дней программу проведения семинара, лекции.

С предполагаемыми участниками семинара, лекции согласовываются сроки и место проведения мероприятия за семь дней до его начала.

3.4.3. 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.

3.4.4. Административная процедура осуществляется в срок не более 30 рабочих дней до даты проведения предполагаемого семинара, лекции.

3.5. Подготовка и проведение консультации

3.5.1. Основанием для административной процедуры является поступление заявки (заявления) от заявителя.

3.5.2. Консультация проводится по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.

3.5.3. 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.

3.6. Проверка комплектности и правильности оформления документов, представляемых на рассмотрение ЭПМК агентства 

3.6.1. Основание для начала административной процедуры является наличие полного комлпекта документов, указанных в п. 2.6 Регламента.

3.6.2. Ведущий специалист архивного отдела, ответственный за комплектование, в течение трех рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов, указанных в п. 2.6 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 архивного 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 архивного 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.

3.6.3. Результатом административной процедуры является составление заключения и направление на рассмотрение ЭПМК агентства представленных заявителем документов (описей, номенклатур дел).

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль за исполнением Регламента осуществляется в форме текущего контроля, а также плановых и внеплановых проверок.

4.1 Порядок и периодичность осуществления текущего контроля соблюдения положений административного регламента

Контроль за исполнением положений Регламента осуществляют глава администрации городского округа «Город Губаха» или заместитель главы администрации по вопросам организации управления. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных Регламентом, принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет начальник архивного отдела.

Ответственность за соблюдение установленных Регламентом процедур, сроков и надлежащего качества работ несут специалисты архивного отдела, предоставляющие муниципальную услугу.

Сроки и периодичность проведения текущего контроля соблюдения положений Регламента определяются нормативным актом администрации городского округа на основании утвержденного плана проведения контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги осуществляет уполномоченный специалист администрации городского округа «Город Губаха», глава городского округа «Город Губаха» согласно утвержденному плану проведения контроля соблюдения положений Регламента. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

Плановые проверки проводятся на основании плана работы администрации городского округа не реже, чем один раз в квартал. 

Внеплановые проверки проводятся в случае получения обоснованных жалоб от получателей услуги; поступления информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги; поступления информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного, о нарушении положений Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги; по поручению главы городского округа «Город Губаха». 

Для проведения плановых и внеплановых проверок исполнения положений административного регламента предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации городского округа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Право заявителя на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке (далее – жалоба).

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в адрес администрации городского округа «Город Губаха» по адресу: ул. Никонова, 44, г. Губаха, Пермский край, 618250. 

Электронный адрес официального сайта городского округа: http://gubakha.permarea.ru/

Сообщить о нарушении должностным лицом положений Регламента можно по телефону: 8 (34248) 4 14 50, либо по электронной почте администрации округа: admin-gubaha@mail.ru.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы может выступать:

– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

– нарушение срока предоставления услуги;

– требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

– отказ в приеме документов;

– отказ в предоставлении услуги;

– затребование у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

– неправильность проверки документов;

– неправомерность представления информации и недостоверность выданной информации.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба может быть направлена на имя главы администрации городского округа «Город Губаха», заместителя главы администрации по вопросам организации управления.

В администрации городского округа жалобы принимает и регистрирует ведущий специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений граждан. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

В заявлении об обжаловании действий должностного лица либо органа, предоставляющего муниципальную услугу должно быть указано: 

– наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

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

– фамилия, 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;

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

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

– личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы. Типовая форма обращения (жалобы) приведена в приложении 4 к Регламенту.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней с момента регистрации обращения заявителя. 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, жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава городского округа либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

5.6.1. Если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.2. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация округа вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.3. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.6.4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6.5.Заявителю также может быть отказано в рассмотрении жалобы в случаях:

– несоблюдения установленных сроков обжалования;

– если лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

– если лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению, либо по ней вынесено судебное решение.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе уполномоченное должностное лицо:

– удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

– отказывает в удовлетворении жалобы;

– 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.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.9. Порядок обжалования решений по жалобе

5.9.1. Заявители вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица, государственного или муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. Заявитель имеет право обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу или муниципальному служащему. 

5.9.2. Заявление подается в суд по подсудности, установленной статьями 24-27 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. Заявление может быть подано в суд по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

5.9.3. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение 1

к Административному регламенту «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственных архивов»
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

Приложение 2

к Административному регламенту «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственных архивов»

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

Приложение 3

к Административному регламенту «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственных архивов»
Блок-схема

исполнения муниципальной услуги 


Приложение 4

к Административному регламенту «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственных архивов»

Образец обращения (заявления, жалобы)

_________________________________________

(наименование органа, в который направляется обращение

__________________________________________

 (наименование органа, предоставляющего 








услугу, должностного лица органа, 








предоставляющего услугу либо 








муниципального служащего, решения и 








действия (бездействие) которых обжалуются)

__________________________________________

(ФИО, место жительства заявителя физического лица

либо наименование, сведения о месте нахождения

заявителя-юридического лица)

ОБРАЩЕНИЕ 

(заявление, жалоба)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________





_______________________

Дата






 Подпись заявителя

Номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин





Подготовка и организация семинара, лекции





Подготовка


консультации





Проверка комплектности и правильности оформления документов





Выявлены


нарушения





Не выявлены


нарушения





Составление заключения о качестве документов, неполном оформлении или неполном количестве 


документов





Нарушения


не устранены





Нарушения


устранены





Прием и регистрация заявки (заявления) или сопроводительного письма 





Поступление заявки (заявления) о предоставлении муниципальной услуги или документов, указанных в п.2.6 Регламента с сопроводительным письмом 











Выдача методической литературы











Проведение


семинара, лекции








Проведение


консультации





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





Определение перечня литературы





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





Рассмотрение сопроводительного письма и принятие решения


 начальником архивного отдела, передача сопроводительного письма ответственному должностному лицу











