
Приложение №

к постановлению главы

муниципального образования

Белогорского района

от                                   №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления архивным отделом администрации муниципального образования Белогорского района муниципальной услуги
по согласованию инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений об экспертных комиссиях, архивах органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций всех организационно-правовых форм и форм собственности

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Согласование  инструкций по делопроизводству, номенклатур дел,  положений об экспертных комиссиях, положений об архивах органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций всех организационно-правовых форм и форм собственности  (далее - муниципальная услуга).

1.2. Орган по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный отдел администрации муниципального образования Белогорского района (далее – архивный отдел).

Технологическое обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником архивного отдела путем подготовки вопроса о согласовании инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений об экспертных комиссиях, положений об архивах органов государственной власти,  органов местного самоуправления, организаций всех организационно-правовых форм и форм собственности (далее – организации). 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 25.12.1993, № 237); 

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (в редакции от 04.12.2006 № 202-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г., № 43, ст.4169); 

Законом Амурской области от 27.06.2005 № 21-ОЗ «Об управлении архивным делом в Амурской области» (в редакции от 12.10.2007 № 400-ОЗ) («Амурская правда», 01.07.2005 № 128);

Положением «Об архивном отделе администрации муниципального образования Белогорского района, утвержденным постановлением главы  от  12.05.2010  №168; 

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059. Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007). 

1.4. Описание результатов предоставления 

муниципальной услуги, а также указание на юридические факты,

 которыми заканчивается предоставление 

муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги организациям является решение архивного отдела о согласовании инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений об экспертных комиссиях, положений об архивах органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций всех организационно-правовых форм и форм собственности, оформленное в виде грифа согласования, располагающегося ниже реквизита подпись в левом нижнем поле представленного на согласование документа, либо решение об отказе в согласовании, оформленное в виде заключения на отдельном листе. 

1.5. Описание заявителей

Взаимодействовать с архивным отделом при предоставлении муниципальной услуги имеют право организации -  органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации всех организационно-правовых форм и форм собственности.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения архивного отдела и его почтовый адрес:                     ул. Партизанская, 24,  г. Белогорск, 676850.

Электронный адрес архивного отдела: raiarchiv@mail.ru

Справочный телефон: (41641) 2-13-94.

График работы архивного отдела: ежедневно с  8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье. 

2.1.2. Для получения муниципальной услуги организация представляет в архивный отдел следующие документы: 

- инструкцию по делопроизводству, номенклатуру дел, положение об экспертной комиссии, положение об архиве;

- сопроводительное письмо, подписанное руководителем организации.

Организация представляет в архивный отдел документы посредством почтовой, курьерской связи.

2.1.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещении архивного отдела, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном сайте администрации муниципального образования Белогорского района Амурской области www.belogorski-raion.narod.ru

2.1.4. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

 по телефону;

 по письменным обращениям в архивный отдел;

 посредством личного обращения в архивный отдел.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки начальник архивного отдела подробно со ссылками на соответствующие правовые акты в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, начальник отдела, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы службы архивного отдела).

2.1.7. При информировании посредством личного обращения начальник архивного отдела обязан принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы отдела.

2.1.8. При информировании по письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

2.1.9. При информировании по электронной почте ответ на обращение направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении.

Все запросы исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации обращения.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Согласование инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений об экспертных комиссиях, положений об архивах осуществляется путем рассмотрения их в срок не более 1 месяца со дня поступления необходимых документов в архивный отдел. При наличии замечаний и необходимости их устранения представленные документы возвращаются без согласования для доработки. Последующее рассмотрение осуществляется в срок не более 30 дней со дня повторного поступления.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления

муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

2.3.1. Непредставление полного комплекта  необходимых документов, перечисленных в пункте 2.1.2.

2.3.2. Ненадлежащее оформление представленных документов.

2.3.3. Наличие замечаний к содержанию представленных на согласование документов.

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, перечисленным в пунктах 2.3.1. и 2.3.2. организация информируется не позднее 5 рабочих дней со дня поступления документов в архивный отдел.

2.4. Требования к местам предоставления 

муниципальной услуги

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками архивного отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы (пункт 2.1.1).

В день назначенной встречи, по прибытии представителя организации  в здание, сотрудник архивного отдела  обязан его лично встретить и проводить к своему рабочему месту.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги

3.1.1. Прием документов от организации 

Прием и регистрацию документов организации осуществляет главный специалист архивного отдела, обеспечивающий прием и регистрацию почтовой корреспонденции, который проверяет правильность доставки, целостность упаковки документов. 

После регистрации документы  поступают на рассмотрение начальнику архивного отдела. 

В соответствии с Регламентом работы начальник архивного отдела:

- проверяет  комплектность и правильность оформления документов, поступивших на рассмотрение, и при выявлении нарушений, указанных в пунктах 2.3.1. и 2.3.2. информирует через  организацию не позднее 5 рабочих дней со дня поступления документов в архивный отдел;

- регистрирует полученные документы в журнале регистрации документов, поступивших на рассмотрение;

- делает заключение о согласовании инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений об экспертных комиссиях, положений об архивах и согласовывает их  либо отправляет на доработку организациям. 

3.1.2. Процедура подготовки к согласованию инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений об экспертных комиссиях, положений об архивах


Начальник архивного отдела проверяет соответствие проектов инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений об экспертных комиссиях, положений об архивах требованиям:

Федерального закона от 22 октября 2004  № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);

Федерального закона от 27 июля 2006  № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч. 1), ст. 305);

Федерального закона от 2 мая 2006  № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федерального закона от 25 декабря 2000  № 2-ФЗ "О государственном гербе Российской Федерации" (Собрание законодательства 2000, № 52, часть 1, ст. 5021);

Типового регламента взаимодействия федеральных органов государственной власти, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 № 30 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 4, ст. 305);

Типового регламента внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 31, ст. 3233);

Положений о федеральных органах государственной власти, утвержденных Правительством Российской Федерации;

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 утверждены приказом Минкультуры России от 18.01.2007 № 19 (зарегистрированы в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059. Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007);

Основных правил работы ведомственных архивов (одобрены коллегией Главархива СССР 28.08.1985, приказ Главархива СССР от 05.09.1985 № 263);

Примерного положения о центральной экспертно-проверочной комиссии министерства (ведомства) Российской Федерации, утвержденного приказом Росархива от 17.03. 1998 № 19;

Примерного положения о центральном архиве министерства, ведомства Российской Федерации, утвержденного приказом Комитета по делам архивов при Правительстве Российской Федерации от 29.06.1992 № 151;

типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденной приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 08.11.2005  № 536;

другим нормативным правовым актам и национальным стандартам по архивному делу и делопроизводству.

Если проекты инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений об экспертных комиссиях, положений об архивах соответствуют требованиям нормативных правовых актов, начальник архивного отдела (по результатам проведенной работы) согласовывает проект правового акта.

Согласование оформляется в виде грифа согласования, включающим слово «СОГЛАСОВАНО», наименование должности лица, согласовывающего правовой акт, его личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования.

Подпись начальника отдела заверяется печатью архивного отдела.

Согласованный правовой акт направляется в адрес организации с сопроводительным письмом.



При выявлении в ходе проверки несоответствия проекта требованиям правовых актов указанных выше, начальник архивного отдела уведомляет об имеющихся замечаниях исполнителя организации. Исполнитель организации не позднее 30 дней с момента обсуждения проекта должен устранить несоответствия и представить доработанный с учетом замечаний проект правового акта на согласование в архивный отдел.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет начальник архивного отдела.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента

Организация через уполномоченное лицо может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), устно или письменно в архивный отдел, либо непосредственно к главе администрации муниципального образования или его заместителю. В письменной жалобе указываются:

полное наименование организации – источника комплектования (либо фамилия, имя, отчество его уполномоченного представителя);

почтовый адрес;

предмет жалобы;

подпись;

дата;

регистрационный номер.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее регистрации.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и применении мер ответственности к начальнику архивного отдела, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу.

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

Если организация не удовлетворена решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то действия (бездействия) архивного отдела могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

	
	Приложение

к административному регламенту предоставления  архивным отделом администрации муниципального образования Белогорского района Амурской области муниципальной услуги по согласованию инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений об экспертных комиссиях, архивах органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций всех организационно-правовых форм и форм собственности


БЛОК-СХЕМА

последовательных действий при предоставлении архивным отделом администрации муниципального образования Белогорского района Амурской области муниципальной услуги по согласованию инструкций по делопроизводству, номенклатур дел, положений об экспертных комиссиях, архивах органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций всех  организационно-правовых форм и форм собственности


Поступление документов  в архивный отдел





Регистрация документов





Первичное рассмотрение (анализ) поступивших документов. Принятие решения о возможности их рассмотрения





Возврат документов, поступивших на рассмотрение в архивный отдел в неполном комплекте и/ или ненадлежащим образом оформленных организациям 





Рассмотрение документов начальником архивного отдел на предмет соответствия  законодательству, комплектности, оформления





Принятие решения начальником архивного отдела о согласовании представленных документов








Возврат документов на доработку организации 





Приглашение (при необходимости) представителя организации на собеседование




















Возврат согласованных документов организации 












