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	УТВЕРЖДЕН
постановлением           Администрации
муниципального                образования
«Дорогобужский район»   Смоленской
области
 от   31.10.2014    №   639
 (в редакции от 04.04.2016 г. № 264)   


Административный регламент

по предоставлению архивным отделом Администрации                       муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области  муниципальной  услуги «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору

документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учета документов                Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов                                                  по вопросам делопроизводства и архивного дела» 
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
        1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела»  (далее - Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества  предоставления услуги по оказанию методической и практической помощи органам государственной власти,  органам местного самоуправления муниципального образования района, учреждениям, организациям и предприятиям (далее - организации) по вопросам архивного дела и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного отдела  Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области (далее – Отдел) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются организации – источники

комплектования Отдела, а также иные организации, находящиеся на территории муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области, не являющиеся источниками комплектования.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных теле​фонов и адресе электронной почты Отдела размещены на Интернет-сайте муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области:  http:// dorogobuzh.admin-smolensk.ru/

Местонахождение Отдела: улица Пушкина,  дом 7, город Дорогобуж, Смоленская область, 215710.

Почтовый адрес Отдела для направления обращений: улица Пушкина,  дом 7, город Дорогобуж, Смоленская область, 215710.

Электронный адрес: admdor@mail.ru.

Контактные телефоны: (48144) 4-10-07, 4-12-64 (факс).
Режим работы Отдела: понедельник – пятница  с 08.30 до 17.30, с перерывом на обед с 13.00 до 14.00. Выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием граждан: понедельник,  вторник, среда с 08.30 до 17.30
1.3.2. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

· по телефону;

· по электронной почте;

· посредством личного обращения;

· по факсимильным обращениям;

· на информационном стенде непосредственно в помещении Отдела.
             Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).
 При необходимости получения консультаций заявители обращаются в отдел, а также к специалистам Дорогобужского филиала Смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению» (далее - МФЦ) - адрес: 21510, Смоленская область, г. Дорогобуж, ул. Карла Маркса, д. 29, тел. 8 (48144) 4-10-85, 8 (800) 1001 901, адрес электронный почты: http://мфц67.рф.
Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу, а также специалистов МФЦ с заявителями:
а) консультации в письменной форме предоставляются специалистом отдела либо специалистами МФЦ на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;
б) при консультировании по телефону специалист отдела, а также специалист МФЦ представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
в) по завершении консультации специалист отдела, а также специалист МФЦ должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 
г) специалист отдела, а также специалист МФЦ при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
1.3.3. При ответах на телефонные звонки по вопросу предоставления муни​ципальной услуги специалисты Отдела обязаны информировать граждан о порядке и условиях предоставления муници​пальной услуги, объяснять причины возможного отказа в предоставлении му​ниципальной услуги.

1.3.4. При письменном обращении заявителя, в том числе в виде почто​вых, факсимильных обращений или по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде, путем почтовых, факсимильных отправле​ний или по электронной почте. 

1.3.5. Размещаемая на стенде Отдела информация содержит:

· текст Административного регламента;

· блок-схему последовательности действий при предоставлении муници​пальной услуги (согласно приложению № 1 к Административному регламенту);

1.3.6. Информация о ходе предоставления, приостановлении предоставления му​ниципальной услуги доводится до заявителей специалистами Отдела при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги


Наименование муниципальной услуги – «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, ведению учета документов                Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, подготовке нормативных и методических документов                                                  по вопросам делопроизводства и архивного дела» 

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Отдел в соответствии с Положением об архивном отделе, утвержденным постановлением Главы Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области от 17.05.2005 № 392, (изменения от 30.06.2006 № 311, от 17.09.2009 № 563.
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обраще​ние в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации.

2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя​занных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обя​зательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


  Результатом предоставления муниципальной услуги организациям являются:

-  проведение консультаций по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива;
-  подготовка заключений на предоставляемые к рассмотрению экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) Департамента Смоленской области по культуре и туризму, описи постоянного хранения, описи по личному составу, номенклатуры дел организаций - источников комплектования Отдела;

- проведение консультаций по составлению инструкций по делопроизводству, положений об экспертных комиссиях и ведомственных архивах организаций;

- проведение консультаций по вопросам организации делопроизводства и ведомственного хранения документов с раздачей методических рекомендации по теме (при необходимости);
- проведение консультаций с ликвидируемыми негосударственными организациями в результате банкротства по вопросам упорядочения документов и их передачи на хранение.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по запросу организации – получателя муниципальной услуги в течении 30 календарных дней со дня поступления запроса в Отдел, не считая времени ожидания документов от организации при дополнительном запросе.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги также может устанавливаться по согласованию сторон.


2.5. Правовые основания  предоставления  муниципальной услуги
Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Федеральным закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
       Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук" 
Основными правилами работы ведомственных архивов (утв. Приказом Главархива СССР от 05.09.1985 № 263).
2.6. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

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

· положение об архиве организации;

· положение об экспертной комиссии организации;

· номенклатуру дел;

· описи дел постоянного хранения управленческой документации;

· инструкцию по делопроизводству организации.

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

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


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

2.8. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации документов не должен превышать 15 минут.

2.12. Показатели доступности и качества
 предоставления муниципальных услуг

Предоставляемая муниципальная услуга признается качественной при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке  предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов этих объектов предъявляются следующие требования:
1) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы архивного отдела;
2) входы в помещения оборудуются кнопкой (в отделе) и пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов (в МФЦ), включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
3) прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении включающих в себя места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и информирования заявителей.
 4) у входа размещается табличка с наименованием помещения;
5) помещение архивного отдела соответствует установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и оборудовано системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
6) места ожидания в очереди на представление или получение документов комфортны для заявителей, оборудованы стульями, местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан;
7) каждое рабочее место специалиста оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;
 8) при организации рабочего места предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;
9) на информационных стендах в помещении архивного отдела предназначенного для приема документов, размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
 - блок-схема предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:
- график приема граждан специалистами;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций специалистов;
- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с образцами их заполнения;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых архивным отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.
Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:
- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположено здание (помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в здании (помещении), в котором предоставляется муниципальная услуга;
- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;
- допуском в здание (помещение), в которых предоставляются муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказанием специалистами архивного отдела и МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

· прием и регистрация документов, поступивших от организаций – источников комплектования Отдела;

· проверка комплектности и правильности оформления документов;

· согласование документов;

· проведение консультаций по вопросам архивного дела и делопроизводства.

3.1.  Прием и регистрация документов,

поступивших от организаций – источников комплектования Отдела

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

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

Регистрация документов осуществляется в день поступления.

3.1.3. Документы, прошедшие регистрацию, передаются на рассмотрение начальнику Отдела, который назначает ответственного исполнителя и направляет ему поступившие документы.

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

3.2.  Проверка комплектности и правильности

оформления документов

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

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

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

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

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

3.3.  Согласование документов

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

3.3.2. Члены ЭПК отдела по работе с архивами Департамента Смоленской области по культуре и туризму в течение 3 рабочих дней рассматривают представленные документы и готовят решения в виде выписок из протокола заседания о согласовании документов.

3.3.3. Документы, согласованные на ЭПК отдела по работе с архивами Департамента Смоленской области по культуре и туризму возвращаются в Отдел для подготовки их к отправке получателю муниципальной услуги.

3.3.4. Результатами выполнения административной процедуры являются следующие согласованные документы:

· положение об архиве организации;

· положение об экспертной комиссии;

· номенклатура дел;

· инструкция по делопроизводству;

· описи дел постоянного хранения управленческой документации
· описи дел по личному составу ликвидируемых организаций

3.4. Проведение консультаций

по вопросам архивного дела и делопроизводства

3.4.1. Консультация при личном обращении представителя организации в Отдел осуществляется начальником Отдела или  специалистом на рабочем месте в соответствии с графиком работы Отдела.

3.4.2. Консультация по телефону осуществляется специалистом Отдела. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчества, должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При ответе на телефонный звонок специалист информирует представителя организации по вопросам делопроизводства и архивного дела. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

3.4.3. Консультация по письменному обращению осуществляется в письменном виде путем почтовых, факсимильных отправлений или по электронной почте.  Результатом выполнения административной процедуры является проведение консультаций по вопросам архивного дела и делопроизводства.
4. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Начальник Отдела осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.  Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной ус​луги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав представителей организаций, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на об​ращения представителей организаций.

4.3.  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, в том числе по кон​кретному обращению представителя организации.

4.4.  Специалисты Отдела несут персональную ответственность за соблюде​ние сроков и последовательности совершения административных дей​ствий. Персональная ответственность специалистов закреплена в их должност​ных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисцип​линарную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу

5.1.  Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) Отдела, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципаль​ной услуги, могут быть обжалованы во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2.  Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) Отдела оп​ределяется федеральным и областным законодательством.

5.2.1.  Организации – получатели муниципальной услуги (либо их представители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной ус​луги к начальнику Отдела.

5.2.2.  В письменной жалобе указываются:

· полное наименование организации (либо фамилия, имя, отчество его уполномоченного представителя);

· почтовый  адрес;

· предмет жалобы;

· личная подпись;

· дата.

5.2.3.  Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня регистрации.

5.2.4.  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

5.2.5.  Получателю муниципальной услуги направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

5.2.6.  Обращение организации – получателя муниципальной услуги считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты  необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной ус​луги, определяется законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий 

при предоставлении муниципальной услуги 

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