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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАЛТАНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛТАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 11.01.2016г.         № 04- п
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и 

формированию ведомственного архива» 
В целях реализации задач административной реформы, в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Протоколом от 09.10.2015 №29 заседания региональной    комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг в Кемеровской области, включая организацию предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональных центрах Кемеровской   области, с целью обеспечения доступности и качественного предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» для получателей  муниципальной услуги в муниципальном казенном учреждении «Архив    Калтанского городского округа»:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива», согласно приложению №1;
2. Признать утратившим силу постановление администрации Калтанского городского округа от 26.03.2012 года №46-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»»;

3. Муниципальному казенному учреждению «Архив Калтанского            городского округа» (Иванова О.С.) обеспечить соблюдение настоящего        Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;
4.  Начальнику отдела организационной и кадровой работы (Верещагина Т.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте                  администрации Калтанского городского округа;
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания;

6.  Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами – руководителя аппарата администрации Калтанского городского  округа М. В. Николаеву.

Глава Калтанского

городского округа


  


     И. Ф. Голдинов
Приложение №1 

к постановлению администрации Калтанского городского округа 
От ____________ №_________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Оказание методической и практической помощи 

представителям организаций, предприятий по ведению 

делопроизводства и формированию ведомственного архива»

I. Общие положения

1.1 Предмет регулирования

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) муниципального казенного учреждения «Архив Калтанского городского округа» (далее – МКУ «Архив КГО») при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются представители организаций и предприятий – источников комплектования МКУ «Архив КГО», а также организации, находящиеся на стадии ликвидации (банкротства) (далее – заявители).
1.3 Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

          Местонахождение МКУ «Архив КГО»: 652740, Кемеровская область, г.Калтан, ул. Горького, д. 26
График работы:

	Понедельник 
	  с  8-00   до 17-00   
	обед с 12-00   до 13-00

	Вторник 
	  с  8-00   до 17-00   
	обед с 12-00   до 13-00

	Среда 
	  с  8-00   до 17-00   
	обед с 12-00   до 13-00

	Четверг
	  с  8-00   до 17-00   
	обед с 12-00   до 13-00

	Пятница 
	  с  8-00   до 17-00   
	обед с 12-00   до 13-00

	Выходные дни:
	суббота, воскресенье
	


Справочный телефон: 8 (384-72 )-3-35-11
Адрес электронной почты: kaltan-arhiv@mail.ru
Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- на информационных стендах в помещении МКУ «Архив КГО»;

- на официальном сайте администрации Калтанского городского округа в сети Интернет;

- путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок);

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

- при устном обращении в МКУ «Архив КГО»;

- при письменном обращении (в том числе в форме электронного документа) в МКУ «Архив КГО».

На информационных стендах подлежит размещению следующая информация:

- почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

- в отношении органа предоставляющего муниципальную услугу (МКУ «Архив КГО»): почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень необходимых документов;

- график приема заявителей;

- местонахождение и график работы вышестоящего органа (администрация Калтанского городского округа), осуществляющего контроль за деятельностью МКУ «Архив КГО», в том числе за соблюдением и исполнением должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

Главный специалист МКУ «Архив КГО», осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести  и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора ответственное должностное лицо должно говорить четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При консультировании по телефону главный специалист МКУ «Архив КГО» должен  назвать свою  фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист архива, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. 

Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. 

Ответ на обращение заявителя представляется в простой, чёткой форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя.

Ответ подписывается директором МКУ «Архив КГО» и направляется заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

Основными требованиями к информированию являются: достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, удобство и доступность получения информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

2.1 Наименование муниципальной услуги

Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива.
2.2 Наименование уполномоченного органа, обращение в которое необходимо 
для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом - муниципальным казенным учреждением «Архив Калтанского городского округа» (МКУ «Архив КГО»).

В процессе предоставления муниципальной услуги МКУ «Архив КГО» взаимодействует с: 

· архивным управлением Кемеровской области;

· органами местного самоуправления Калтанского городского округа; 

· предприятиями, учреждениями, организациями, расположенными на территории Калтанского городского округа;
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:
- оказание методической и практической помощи по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива в форме индивидуальных консультаций;

- помощь в составлении проектов положений об экспертных комиссиях (далее - ЭК), положений об архивах организаций, номенклатур дел, описей дел постоянного хранения, описей дел по личному составу, актов о необнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны, актов о неисправимых повреждениях документов постоянного хранения, представляемые на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии архивного управления Кемеровской области либо администрации Калтанского городского округа;

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Семинары проводятся в соответствии с утвержденным графиком работы МКУ «Архив КГО» или по согласованию с заявителями, но не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации заявки (заявления).

При поступлении письменных обращений о предоставлении муниципальной услуги ответ дается в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

При устном обращении заявителя на личном приеме или по телефону ответ на обращение дается в день обращения.
Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявки (заявления) или сопроводительного письма с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 30 минут, а при предварительной записи на прием – не может превышать 15 минут.

Максимальный срок выполнения действий по приему и регистрации документов не должен превышать 10 мин. на один комплект документов.

При необходимости консультации по вопросам проведения экспертизы ценности документов проводятся в организации - получателе муниципальной услуги по предварительной договоренности.

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 РФ», 2009, №4, ст.445);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007г. № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
- Приказом Росархива от 11.03.1997г. № 11 «Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации»;
- Постановлением Правительства РФ от 16.08.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 35, ст. 4829; 2014, № 50, ст. 7113);
- Перечнем  типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержден приказом министерства культуры российской Федерации от 25 августа 2010г. № 558, зарегистрирован Минюстом России 8 сентября 2010 г., регистрационный № 18380;
- Приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015 №526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях;

- Уставом муниципального казенного учреждения «Архив Калтанского городского округа», утвержденным распоряжением администрации Калтанского городского округа от 08.09.2011 г. №2286-р;

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги 

Для получения муниципальной услуги заявителями представляются следующие документы:
- заявка (заявление) об оказании методической и практической помощи, подписанная руководителем организации  или сопроводительное письмо, подписанное руководителем организации;

- проект индивидуальной  номенклатуры  дел;
- проект инструкции по делопроизводству;
- проект положения об архиве;
- проект положения об экспертной комиссии (далее – ЭК);
- описи дел постоянного хранения;
- описи дел по личному составу, подлежащих переводу на постоянное хранение;
- описи дел по  личному составу;
- справочный аппарат к описям (титульный лист к описи, предисловие,  при необходимости – оглавление, указатели, список сокращенных слов, расшифровка терминов (при их наличии), составленный в соответствии с Правилами;
- акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны (если в опись  включен  неполный объем документов); 
- выписка из протокола ЭК организации о согласовании документов,                  представленных на рассмотрение ЭПК архивного управления Кемеровской области или ЭПК администрации Калтанского городского округа, оформленная в соответствии с ГОСТ Р-6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденных постановлением Госстандарта Российской Федерации от 03.03.2003 № 65-ст (далее – ГОСТ                Р-6.30-2003).

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
- поступление заявки (заявления) по вопросам, не входящим в компетенцию МКУ «Архив КГО»;
- 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;
2.8 Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9 Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги
Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при 

подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.
2.11 Срок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация документов о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день их поступления.
2.12 Требования к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, размещению

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной

информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в помещении муниципального казенного учреждения «Архив Калтанского городского округа». Расположение здания (строения), в котором находится  архив, должно осуществляться с учётом пешеходной доступности  для заявителей.
Помещение, в котором расположен архив, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа пользователей. Вход в здание (помещение) должен быть оборудован                  информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
- полное наименование учреждения;
- местонахождение;
- режим работы и приема граждан.
Вход в здание должен быть оборудован осветительными приборами.
Вход и передвижение по помещению, в котором осуществляется прием документов, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. Для этого вход в помещение оборудуется специальным пандусом, обеспечивается беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок). Столы, предназначенные для лиц с ограниченными физическими возможностями, размещаются в стороне от входа, с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения (кресел-колясок).
Помещение для приема заявителей располагается, по возможности, на нижнем этаже здания с отдельным входом.
Помещение МКУ «Архив КГО», в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащено телефоном, оборудовано средствами пожаротушения, пожарной и охранной сигнализациями.

В помещении архива оборудован сектор для информирования, ожидания и приема заявителей. Сектор ожидания оборудован стульями, столом и письменными принадлежностями для записи информации, образцами заполнения заявлений. Информация, необходимая для получения муниципальной услуги, располагается на стенде, выполняется четко посредством электронного печатного устройства. 

Рабочее место главного специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

Ответственному за предоставление муниципальной услуги, выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется главным специалистом МКУ «Архив КГО» на рабочем месте в соответствии с графиком работы архива.

2.13 Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги
К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:

- открытый для заявителей и других лиц доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- рост числа заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги.

2.14 Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

МКУ «Архив КГО в пределах предоставленных ему полномочий в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении в организациях - источниках комплектования, оказывает методическую и практическую помощь:
- в организации документов в делопроизводстве и формировании дел;
- по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение;
- по упорядочению документов по личному составу;
- по ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении;
- по совершенствованию работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб источников комплектования;
- в повышении профессиональной квалификации работников указанных служб.

Методическая и практическая помощь оказывается главным специалистом МКУ «Архив КГО» путём консультирования работников, ответственных за архив организаций, членов ЭК организаций. Консультирование проводится по мере обращения работников организаций-источников комплектования архива, а также организаций, находящиеся в стадии ликвидации (банкротства).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур по предоставлению муниципальной

услуги, требования к порядку их выполнения

3.1 Перечень административных процедур

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявки (заявления) о предоставлении муниципальной услуги или сопроводительного письма к документам;
- рассмотрение заявки (заявления) или сопроводительного письма к документам, принятие решения директором МКУ «Архив КГО»; 
- подготовка и проведение консультации;
- проверка комплектности и правильности оформления документов, представляемых для рассмотрения ЭПК Архивного управления Кемеровской области либо ЭПК администрации Калтанского городского округа;
- составление заключения о качестве представленных документов и подготовка документов к рассмотрению на ЭПК Архивного управления Кемеровской области  либо ЭПК администрации Калтанского городского округа.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №1 настоящего Административного регламента.
3.1.1 Прием и регистрация заявки (заявления) о предоставлении муниципальной услуги или сопроводительного письма 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является представление в МКУ «Архив КГО» заявки (заявления) с просьбой о проведении консультации, семинара и выдаче методической литературы или сопроводительного письма о рассмотрении документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
Прием и регистрацию заявки (заявления) или документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, с сопроводительным письмом  осуществляет специалист архива  в день их поступления.
Заявка (заявление) или сопроводительное письмо к документам,  регистрируется в журнале входящей документации с проставлением регистрационного номера. 
По желанию заявителя при приеме и регистрации заявки (заявления) или сопроводительного письма на втором экземпляре главный специалист МКУ «Архив КГО» проставляет отметку о принятии заявки (заявления), документов с сопроводительным письмом с указанием регистрационного номера и даты регистрации.

Максимальный срок выполнения действий по приему и регистрации документов не должен превышать 10 минут на один комплект документов.
После регистрации заявки (заявления) или сопроводительного письма к документам главный специалист МКУ «Архив КГО» передает заявку (заявление) или документы  с сопроводительным письмом директору архива.
3.1.2 Рассмотрение заявки (заявления) или сопроводительного письма, принятие решения директором МКУ «Архив КГО»

Зарегистрированная заявка (заявление) или сопроводительное письмо не позднее рабочего дня, следующего за днем его регистрации, передается специалистом архива, в порядке делопроизводства на рассмотрение директору.
Директор в течение рабочего дня проставляет визу с указанием ответственного должностного лица за предоставление муниципальной услуги и определяет срок предоставления муниципальной услуги (срок рассмотрения – 10 минут на каждый официальный документ).
После рассмотрения директором, заявка (заявление) или сопроводительное письмо с резолюцией передаются ответственному должностному  лицу на исполнение.
3.1.3 Подготовка и проведение консультации

Главный специалист в течение 1 рабочего дня определяет тему консультации в соответствии с заявкой (заявлением). Консультация проводится по следующим вопросам архивного дела и делопроизводства:
- о порядке оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- об организации экспертизы ценности документов;
- о составлении описей дел и исторической справки;
- о составлении номенклатуры дел;
- о составлении положений об экспертных комиссиях и архиве организаций;
- о составлении инструкций по делопроизводству;
- о составлении акта о выделении дел к уничтожению;
- по другим интересующим заявителей вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги.
Консультация предоставляется в день обращения в устной форме обратившимся лично или посредством телефонной связи, при этом время консультирования не должно превышать 10 (десяти минут).
На заявку (заявление) поступившее по почте, в электронном виде, по сети Интернет – в течение 10 рабочих дней.
3.1.4 Проверка комплектности и правильности оформления документов, представляемых для рассмотрения ЭПК Архивного управления Кемеровской области либо ЭПК администрации Калтанского городского округа

Главный специалист МКУ «Архив КГО» в течение 3-х рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

Если поступившие документы надлежащим образом оформлены и представлены в полной комплектности, главный специалист готовит документы к представлению на рассмотрение ЭПК Архивного управления Кемеровской области или ЭПК администрации Калтанского городского              округа.
При выявлении в ходе проверки нарушений составления представленных документов, главный специалист МКУ «Архив КГО» информирует об этом заявителя по телефону не позднее 3-х дней со дня поступления документов, объясняя при этом содержание выявленных нарушений и предлагая принять меры по их устранению, согласовывает дату и время консультации по устранению нарушений. Информирование по просьбе организации может осуществляться письменно путём направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальных сайтах, в зависимости от способа доставки ответа, указанного заявителем. Письменная информация подписывается директором МКУ «Архив КГО».
3.1.5 Составление заключения о качестве представленных документов и подготовка документов к рассмотрению на ЭПК Архивного управления Кемеровской области  либо ЭПК администрации Калтанского городского округа. Передача согласованных  или  утвержденных документов заявителю.

Если поступившие документы надлежаще оформлены и представлены в полной комплектности, главный специалист МКУ «Архив КГО»  в течение 10 рабочих дней готовит заключение и учетно-контрольную карточку ЭПК на представленные документы для рассмотрения (согласования или утверждения) их на заседании ЭПК Архивного управления Кемеровской области либо ЭПК администрации Калтанского городского округа, составляет сопроводительное письмо и направляет документы на рассмотрение ЭПК не позднее чем за 10 календарных дней до даты проведения очередного заседания ЭПК.

Все документы, направляемые на рассмотрение ЭПК архивного управления Кемеровской области, представляются согласно Административному регламенту архивного управления Кемеровской области по предоставления государственной услуги «Определение источников комплектования государственных и муниципальных архивов архивными документами и состава архивных документов, подлежащих приему на государственное хранение от органов государственной власти Кемеровской области и местного самоуправления, организаций и граждан», утвержденному постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 23.04.2010  № 161.
ЭПК архивного управления Кемеровской области рассматривает и утверждает:
- описи дел постоянного хранения;

- описи фото, фоно, видео документов;

- описи дел личного происхождения.
ЭПК администрации Калтанского городского округа рассматривает и согласовывает:
- положения об экспертных комиссиях организаций;

- положения об архиве организаций; 

- инструкции по делопроизводству организаций;

- описи дел по личному составу;

- описи дел временного хранения (свыше 10 лет);

- акты о выделении к уничтожению документов и дел, имеющих отметку «ЭПК»;

- номенклатуры дел организаций. 

Номенклатуры дел согласовываются ЭПК администрации Калтанского городского округа в случае существенных  изменений основных функций, задач, структуры  организации, но не реже, чем один раз в пять лет.

Главный специалист МКУ «Архив КГО» при подготовке к согласованию и утверждению документов проверяет их соответствие требованиям государственных стандартов на документацию. По истечении 20 рабочих дней со дня проведения заседания ЭПК главный специалист МКУ «Архив КГО» получает у секретаря ЭПК архивного управления Кемеровской области и ЭПК администрации Калтанского городского округа выписки из протокола заседания ЭПК, описи дел, документов, научно-справочный аппарат к ним, номенклатуры дел, положения, инструкции, акты о выделении к уничтожению и передает согласованные или утвержденные              документы  заявителю муниципальной услуги. 

IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и МКУ «Архив КГО» учета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет администрация Калтанского городского округа.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Непосредственный контроль за соблюдением специалистом последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет директор МКУ «Архив КГО».

4.2 Осуществление плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащих жалобы на действия (бездействие) сотрудников МКУ «Архив КГО».

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.
Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.3 Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновный сотрудник несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудник, ответственный за прием заявлений и документов, подготовку и предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4 Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций
Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Уполномоченный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента, в вышестоящие органы. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1 Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) МКУ «Архив КГО» (или) 

его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу – МКУ «Архив КГО», а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

5.2 Предмет жалобы

Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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) МКУ «Архив КГО», его должностного лица;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МКУ «Архив КГО», должностного лица.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы такого лица, либо их копии.

5.3 Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

В случае если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.4 Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5 Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.6 Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

МКУ «Архив КГО», вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.7 Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.8 Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью МКУ «Архив КГО», а также в судебном порядке.

5.9 Право заинтересованного лица на получение

информации и документов, необходимых для обоснования

и рассмотрения жалобы
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

5.10 Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах МКУ «Архив КГО», а также предоставляется непосредственно сотрудниками МКУ «Архив КГО» при личном обращении заявителей, телефону, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.
Приложение № 1 

к административному регламенту

Блок-схема к предоставлению муниципальной услуги
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Прием и регистрация заявки (заявления) о предоставлении муниципальной услуги или сопроводительного письма к документам, проверка документов на соответствие требованиям





Рассмотрение заявки (заявления) или сопроводительного письма                        к документам, принятие решения директором архива





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





проверка комплектности                    и правильности оформления документов, представляемых для рассмотрения ЭПК








Предоставление муниципальной услуги завершено








подготовка и проведение консультации








составление заключения о качестве представленных документов и подготовка документов к рассмотрению на ЭПК








