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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЗАНОВСКОГО РАЙОНА 
АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

01.08.2011                                                                                                                № 573
с. Новокиевский Увал

Об утверждении административного регламента по предоставлению архивным сектором администрации Мазановского района муниципальной услуги по согласованию номенклатур дел, описей дел по личному составу, актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству территориальных органов федеральных органов государственной власти Амурской области, органов муниципальной власти Мазановского района, юридических лиц различных организационно-правовых форм и форм собственности
В соответствии с постановлением администрации Мазановского района от 03.03.2011 № 161 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению архивным сектором администрации Мазановского района муниципальной услуги по согласованию номенклатур дел, описей дел по личному составу, актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству территориальных органов федеральных органов государственной власти Амурской области, органов муниципальной власти Мазановского района, юридических лиц различных организационно-правовых форм и форм собственности.
2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике органов местного самоуправления Мазановского района и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Мазановского района.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава района                                                                                                       М.П. Пивень 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Мазановского района 

от______________№______________ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления архивным сектором администрации

 Мазановского района муниципальной услуги по согласованию номенклатур дел, описей дел по личному составу,  актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству территориальных органов федеральных органов государственной власти Амурской области, органов муниципальной власти Мазановского района, юридических лиц различных организационно-правовых форм и форм собственности
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Согласование номенклатур дел, описей дел по личному составу, актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству территориальных органов федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Амурской области, органов муниципальной власти Мазановского района, юридических лиц различных организационно-правовых форм и форм собственности (далее - муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей

Муниципальная услуга предоставляется территориальным органам федеральных органов государственной власти, органам государственной власти Амурской области, муниципальной власти Мазановского района, юридическим лицам различных организационно-правовых форм и форм собственности, являющимся источниками комплектования архивного сектора (далее – организации - источники комплектования).

1.3. Порядок информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения архивного сектора и его почтовый адрес: ул. Лесная, д. 17,  с. Новокиевский Увал, Мазановский район, Амурская область, 676530.

График работы: с понедельника по четверг с 8-00 до 16-15, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье. 

1.3.2.Справочные телефоны: (41644) 21-9-73, 21-8-78.

Факс: (41644) 21-8-78.

1.3.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещении архивного сектора, а также по телефону, электронной почте: mazadm@amur.ru, посредством ее размещения на официальном сайте администрации Мазановского района Амурской области www.mazrn.narod.ru.
1.3.4. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

по телефону;

по письменным обращениям в архивный сектор;

посредством личного обращения в архивный сектор.

При ответах на телефонные звонки сотрудники архивного сектора подробно со ссылками на соответствующие нормативные 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.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, 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 архивного сектора).

При информировании посредством личного обращения сотрудник архивного сектора обязан принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы сектора.

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.

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

1.3.5. Сведения о процедуре исполнения муниципальной услуги размещаются на информационных стендах в архивном секторе, где размещаются извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Согласование номенклатур дел, описей дел по личному составу, актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству территориальных органов федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Амурской области, органов муниципальной власти Мазановского района, юридических лиц различных организационно-правовых форм и форм собственности (далее - муниципальная услуга).

2.2. Орган по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный сектор администрации Мазановского района (далее – архивный сектор) и оргметодотдел министерства культуры и архивного дела Амурской области (далее – министерство).

Технологическое обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется архивным сектором путем подготовки вопроса о согласовании номенклатур дел, описей дел по личному составу,  актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству территориальных органов федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Амурской области, муниципальной власти Мазановского района, юридических лиц различных организационно-правовых форм и форм собственности, являющихся источниками комплектования архивного сектора, на рассмотрение экспертно-проверочной методической комиссии (далее - ЭПМК)  министерства в соответствии с ее компетенцией, определенной Положением об ЭПМК.

2.3. Результаты предоставления 

муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги организациям – источникам комплектования является решение архивного сектора о согласовании номенклатур дел, актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения, решение ЭПМК о согласовании описей дел по личному составу и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству, оформленное в виде грифа согласования, располагающегося ниже реквизита подпись в левом нижнем поле представленного на согласование документа.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Согласование описей дел по личному составу и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству осуществляется путем рассмотрения их на заседании ЭПМК в срок не более 1,5 месяца со дня поступления необходимых документов в министерство. При наличии замечаний со стороны членов ЭПМК и необходимости их устранения представленные документы возвращаются без согласования для доработки. Последующее рассмотрение осуществляется в срок не более 30 дней со дня повторного поступления.

Согласование номенклатур дел, актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству осуществляется путем рассмотрения их руководителем архивного сектора в срок не более 10 дней со дня поступления необходимых документов в сектор. При наличии замечаний со стороны архивного сектора и необходимости их устранения представленные документы возвращаются без согласования для доработки. Последующее рассмотрение осуществляется в срок не более 5 дней со дня повторного поступления.

Представление описей дел по личному составу и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству для согласования осуществляется не позднее, чем за  10 рабочих дней до заседания ЭПМК.

2.5. Правовые основания для предоставления 

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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст.4169); 

Приказом Минкультуры России 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007);

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

Положением об экспертно-проверочной методической комиссии министерства культуры и архивного дела Амурской области, утвержденным приказом министерства культуры и архивного дела Амурской области от 24.12.2007 № 103.
Положением «Об архивном секторе администрации Мазановского района Амурской области», утвержденным постановлением главы Мазановского района Амурской области от 24.12.2008 № 430; 

2.6. Перечень документов для предоставления
муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги организация – источник комплектования представляет в архивный сектор с сопроводительным письмом, подписанным руководителем организации - источника комплектования, следующие документы: 

- проект номенклатуры дел, описи дел по личному составу, актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству;

- справку (заключение) о проекте номенклатуры дел, описи дел по личному составу, актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству (общая характеристика документа, соответствие его действующим нормативам, результаты экспериментального внедрения, если таковое проводилось).
Организация – источник комплектования представляет в архивный сектор документы посредством почтовой, курьерской связи.

2.7. Перечень оснований для приостановления исполнения 

муниципальной услуги либо отказа в исполнении

муниципальной услуги

Основанием для отказа в исполнении муниципальной функции является:

2.7.1. Непредставление всех необходимых документов, перечисленных в пункте 2.6; 

2.7.2. Ненадлежащее оформление представленных документов.

2.7.3. Наличие замечаний к содержанию представленных на согласование документов.

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, перечисленным в пунктах 2.7.1. и 2.7.2. организация – источник комплектования информируется через архивный сектор, источником комплектования которого она является не позднее 5 рабочих дней со дня поступления документов в архивный сектор.

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, перечисленным в пункте 2.7.3. организация – источник комплектования информируется архивным сектором не позднее 10 рабочих дней после принятия решения на заседании ЭПМК.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при 

предоставлении муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при 

подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
Согласно живой очереди, но не более 15 минут.
2.10. Требования к местам предоставления 

муниципальной услуги

Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками архивного сектора на рабочем месте в соответствии с графиком работы (пункт 1.3.1).

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

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги

3.1.1. Прием документов от организации – источника комплектования

Прием и регистрацию документов организации – источника комплектования, осуществляют должностные лица сектора, обеспечивающие прием и регистрацию почтовой корреспонденции, которые проверяют правильность доставки, целостность упаковки документов. 

Зарегистрированный документ направляется руководителю архивного сектора, ответственного за подготовку конкретного вопроса на рассмотрение ЭПМК. 

Руководитель архивного сектора:

- проверяет комплектность и правильность оформления документов, поступивших на рассмотрение, и при выявлении нарушений, указанных в пунктах 2.7.1. и 2.7.2. информирует организацию – источник комплектования не позднее 5 рабочих дней со дня поступления документов в сектор;

- регистрирует полученные документы в журнале регистрации документов, поступивших на рассмотрение.
3.1.2. Пересылка документов от организации – источника комплектования на рассмотрение ЭПМК министерства
Прием и регистрацию документов организации – источника комплектования, поступивших от архивного сектора, осуществляет специалист министерства, обеспечивающий прием и регистрацию почтовой корреспонденции, который проверяет правильность доставки, целостность упаковки документов. 

Зарегистрированный документ направляется председателю ЭПМК для наложения резолюции и определения эксперта, ответственного за подготовку конкретного вопроса на рассмотрение ЭПМК. 

После получения резолюции документы поступают на рассмотрение членам ЭПМК. 

В соответствии с Регламентом работы ЭПМК секретарь ЭПМК:

- совместно с экспертом, ответственным за подготовку вопроса к рассмотрению на ЭПМК проверяет  комплектность и правильность оформления документов, поступивших на рассмотрение ЭПМК, и при выявлении нарушений, указанных в пунктах 2.7.1. и 2.7.2. информирует через архивный сектор организацию – источник комплектования не позднее 5 рабочих дней со дня поступления документов в министерство;

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

- включает рассмотрение вопроса об описях дел по личному составу и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству в повестку заседания ЭПМК. 

3.1.3. Процедура подготовки рассмотрения номенклатур дел актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству 

3.1.3.1. Руководитель архивного сектора, ответственный за подготовку вопроса, организует рецензирование документов. 

3.1.3.2. Срок рассмотрения документов не может превышать одного месяца.

3.1.3.3. Решение о согласовании (несогласовании) номенклатур дел, актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству доводится до организации – источника комплектования путем направления в течение 10 рабочих дней письма (при несогласовании) и путем оформления грифа согласования на представленном документе (при согласовании).
3.1.4. Процедура подготовки описей дел по личному составу и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству на заседании ЭПМК

3.1.4.1. Руководитель архивного сектора, ответственный за подготовку вопроса, организует рецензирование документов. 

3.1.4.2. Срок рассмотрения документов не может превышать одного месяца.

3.1.4.3. Руководитель архивного сектора отправляет подготовленные документы с заключениями на рассмотрение ЭПМК в срок, не превышающий одного месяца.

3.1.4.4.  Эксперт ЭПМК министерства, ответственный за подготовку вопроса к рассмотрению ЭПМК, организует рецензирование документов другими членами ЭПМК и заинтересованными организациями.

3.1.4.5. Срок рассмотрения документов рецензентами определяется председателем ЭПМК, но не может превышать одного месяца.

3.1.4.6. Копии полученных от рецензентов заключений передаются секретарем ЭПМК эксперту, ответственному за подготовку данного вопроса, для анализа полученных замечаний, подготовки сводного заключения и проекта решения ЭПМК.

3.1.4.7. Эксперт, ответственный за подготовку вопроса, передает сводное заключение и проект решения ЭПМК вместе с рассматриваемыми документами секретарю ЭПМК для включения в повестку дня очередного заседания ЭПМК. 

3.1.4.8. Повестка дня очередного заседания ЭПМК и весь комплекс рассматриваемых документов секретарем ЭПМК передается председателю и членам ЭПМК не позднее, чем за 5 дней до заседания. При необходимости присутствия на заседании ЭПМК представителя организации – источника комплектования секретарь ЭПМК за 10 рабочих дней до заседания ЭПМК направляет руководителю организации – источника комплектования письмо с предложением о направлении на заседание ЭПМК ответственного исполнителя.
3.1.4.9. Рассмотрение документов на заседании ЭПМК осуществляется в соответствии с процедурой подготовки и проведения заседаний ЭПМК, установленной Регламентом работы ЭПМК.

3.1.4.10. Решение ЭПМК о согласовании (несогласовании) описей дел по личному составу и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству после подписания протокола заседания ЭПМК председателем ЭПМК и секретарем ЭПМК, а также его утверждения руководителем министерства, доводится до организации – источника комплектования через архивный сектор путем направления в течение 10 рабочих дней выписки из протокола заседания ЭПМК (при несогласовании) и путем оформления грифа согласования на представленном документе (при согласовании). 

3.3. Сведения о должностных лицах, ответственных

за предоставление муниципальной услуги

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются должностные лица архивного сектора, обязанности которых по предоставлению муниципальной услуги закреплены должностными инструкциями.

3.4. Критерии принятия решений

Нормативно-правовая база, на основании которой предоставляются информационные услуги.

3.5. Результаты предоставления 

муниципальной услуги, а также указание на юридические факты,

 которыми заканчивается предоставление 

муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги организациям – источникам комплектования является решение архивного сектора о согласовании номенклатур дел, актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения, решение ЭПМК о согласовании описей дел по личному составу и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству, оформленное в виде грифа согласования, располагающегося ниже реквизита подпись в левом нижнем поле представленного на согласование документа.

IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет руководитель архивного сектора.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий  (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу,
 а также должностных лиц, муниципальных служащих
Организация – источник комплектования 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 непосредственно к главе района 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.

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

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

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

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

	
	Приложение

к административному регламенту предоставления архивным сектором администрации Мазановского района муниципальной услуги по согласованию номенклатур дел, описей дел по личному составу, актов об утрате и неисправимых повреждениях документов постоянного хранения и других нормативных и методических документов по архивному делу и делопроизводству территориальных органов федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Амурской области, муниципальной власти Мазановского района, юридических лиц различных организационно-правовых форм и форм собственности
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