PAGE  
5

	[image: image1.png]



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
 

	________________________ №________

	

	
	
	
	

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание методической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»
	


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Октябрьский район от 04.05.2011 №620-п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования Октябрьский район», п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива», согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Павлова А.В.

3.Разместить настоящее постановление на официальном Интернет– сайте муниципального образования Октябрьский район.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

	Заместитель главы администрации
	Н.И. Максимов


Разослано: архивному отделу,  Павлову А.В., ведущему специалисту по 

                    вопросам административной реформы, прокуратуре

                                               Приложение 

                                                         к постановлению 

                                                      администрации     
                                                                              муниципального образования     

                                                             Октябрьский район

                                                                                от_____________ №________  

 Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»
1.Общие положения
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее - Регламент), разработан в целях повышения эффективности и качества этой работы и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) муниципального архива Октябрьского района (далее – муниципальный архив), а также порядок взаимодействия муниципального архива с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями всех форм собственности, общественными объединениями (далее – органы и организации), при предоставлении муниципальной услуги
1.2.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
-Конституция Российской Федерации от 25.12.1993;
-Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
-Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 N19 «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»;
-Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 23.10.2007 N1294 «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральным архивным агентством государственной услуги по согласованию перечней документов, образующихся в процессе  деятельности Федеральных органов государственной власти и подведомственных им организаций, с указанием сроков их хранения, а также примерных номенклатур дел»;
-Основные правила работы архивов, организаций, одобренные решением коллегии Росархива от 06.02.2002; 

Закон Оренбургской области от 29.07.2005 №2551/460-III-ОЗ «Об архивном деле в Оренбургской области»; 

Положение о постоянно действующей комиссии администрации муниципального образования Октябрьский район, утвержденное главой администрации муниципального образования Октябрьский район  13.03.2002.

1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется архивным отделом администрации муниципального образования Октябрьский район. 

2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива».

2.2.Порядок информирования о правилах предоставления Услуги

2.2.1.Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется  муниципальным архивом Октябрьского района. 

Местонахождение муниципального архива и его почтовый адрес: 462030,Оренбургская область, Октябрьский район, с. Октябрьское, ул. Луначарского, д.17.
телефон: (835330) 21-6-24; факс (835330) 21-6-24.
график работы муниципального архива:

понедельник - пятница 8.48 - 17.00;
суббота - воскресенье - выходные дни.
Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:
-по средствам личного обращения;
-по телефону;

-в письменном виде, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей.
2.2.2.При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме специалисты отдела обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам касающимся ведения делопроизводства.
По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

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

Личный прием граждан осуществляется начальником архивного отдела администрации муниципального образования Октябрьский район или  специалистом по адресу: Оренбургская область, Октябрьский район, с. Октябрьское, ул. Луначарского, д.17 по рабочим дням с 8:48 до 17:00 часов.
Информация, представляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге является открытой и общедоступной.

2.3.Результат предоставления муниципальной Услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги организациям является - оказание методической и практической помощи по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива.
-прием-передачу документов в архив;
-определение состава архивных документов, подлежащих приему в архив;

-оформленные документы, по акту приема - передачи сдаются  на хранение в муниципальный архив. 

2.4.Требования к предоставлению муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется архивом на бесплатной основе.
2.5.Описание получателя муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются организации – источники комплектования муниципального архива  учреждений Октябрьского района Оренбургской  области, государственные и муниципальные учреждения района,  организации. 

2.6.Перечень представляемых документов
Для получения муниципальной услуги организации района, представляют в муниципальный архив  документы по делопроизводству и архивному делу, требующие согласования: 
-положения об экспертных комиссиях организаций;

-положения об архивах организаций;

-предложения организаций по определению сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями, а также по вопросам изменения установленных сроков хранения;

описи дел постоянного хранения управленческой, научно-технической, аудиовизуальной и другой документации;

описи дел по личному составу;

номенклатуры дел организаций;

акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения 10 лет и более, с отметкой ЭПК;

акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению;

инструкции по делопроизводству организаций;
2.7.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.7.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется по запросу организации - получателя муниципальной услуги в течение 30 дней со дня поступления запроса в муниципальный архив, не считая времени ожидания документов от организации при дополнительном запросе. 
2.7.2.Срок  ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителем составляет не более 20 минут. 
2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги отсутствуют.

3.Административные процедуры
3.1.Исполнение муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:
-Прием документов, поступивших от организаций  на рассмотрение осуществляет начальник архивного отдела администрации муниципального образования Октябрьский район.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Специалисты архива, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка, сроков, полноту и качество исполнение муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников архива.

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

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Организации получатели муниципальной услуги (либо их представители) могут 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 администрацию муниципального образования Октябрьский район. 

5.2.В письменной жалобе указываются: 

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

-почтовый адрес, по которому может быть направлен ответ; 

-предмет жалобы; 

-подпись, дата.
5.3.Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. 

5.4.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. 

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

5.6.По результатам рассмотрения принимаются меры направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя и направляется письменный ответ.
5.7.Жалоба заявителя не рассматривается в случае:

-отсутствие фамилии и почтового адреса;

-отсутствие подписи заявителя;

-содержание в тексте жалобы нецензурной либо оскорбительных выражений, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-неразборчивого текста письменной жалобы;

-неоднократных (более 3-х раз) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее регистрации;

5.8.В случае выявленных нарушений прав граждан, виновные сотрудники муниципального архива несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 



















































































































































































































































