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Об утверждении Административного

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Консультация и разъяснение 
по работе с документами сотрудникам 
организаций, физическим лицам - источникам 
комплектования архивного отдела 
администрации муниципального района Сергиевский» 

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Главы муниципального района Сергиевский № 450 от 14.04.2011г. «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального района Сергиевский и подведомственными ей муниципальными учреждениями», в целях обеспечения принципа открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг населению 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Консультации и разъяснение по работе с документами сотрудникам организаций, физическим лицам – источникам комплектования архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский» (Приложение №1).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Сергиевская трибуна».

          3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования. 

          4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский Рассадину Т.А.

И.о. Главы муниципального района Сергиевский                                        А.А.Веселов                                                               
Комина М.В.  8 (84655) 2-15-35

Приложение №1

к постановлению Главы муниципального
района Сергиевский № _____ от «_____»________2011г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Консультация и разъяснение по работе с документами сотрудникам организаций, физическим лицам - источникам комплектования архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
      1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Консультация и разъяснение по работе с документами сотрудникам организаций, физическим лицам - источникам комплектования архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский» (далее – муниципальная услуга) являются отношения, возникающие между архивным отделом администрации муниципального района Сергиевский и физическим/юридическим лицом, связанные с предоставлением отделом муниципальной услуги по консультации и разъяснению по работе с документами.    
   1.1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий должностных лиц, а также сотрудников архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский.

1.2. Общее содержание муниципальной услуги
    Муниципальная услуга предоставляется в виде: 

 
- устных и письменных консультаций по вопросам экспертизы ценности, описания, архивно-технической обработки документов, местонахождения документов по личному составу предприятий и организаций, не передавших документы на муниципальное хранение в архивный отдел;

- подготовки памяток, методических писем, рекомендаций по отбору документов к передаче их на хранение;

- оказания помощи в составлении исторических справок, предисловий, описей;

- разработки проектов договоров с юридическими лицами по передаче документов по личному составу на хранение, актов приема-передачи документов.

В приоритетном порядке муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, находящимся в стадии банкротства и ликвидации.
1.3. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги
   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Федеральным Законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле 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».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Исполнитель муниципальной услуги
        Исполнителем муниципальной услуги является архивный отдел администрации муниципального района Сергиевский (далее – Отдел). 
2.2. Источник финансирования муниципальной услуги
Муниципальная услуга представляется бесплатно

2.3. Получатели муниципальной услуги
     Получателями муниципальной услуги являются организации, физические лица - источники комплектования Отдела. 
                             2.4. Результат  предоставления муниципальной услуги
   Результатом предоставления муниципальной услуги является оказание организациям, физическим лицам - источникам комплектования Отдела методической и консультационной помощи по работе с документами, подлежащими передаче в архивное хранение. 
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

   Срок предоставления муниципальной услуги в зависимости от вида, сложности и объема подготавливаемой информации устанавливается не более 30 дней либо на основании заключенного договора о сотрудничестве (в данном случае муниципальная услуга предоставляется на постоянной основе в рамках договорных отношений, установленных с источником комплектования Отдела). Услуга, предоставляемая по договору, оказывается в течение всего срока действия договора. 
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги 
 Прием граждан ведется в порядке очередности. Максимальное время ожидания в очереди с целью подачи документов на предоставление муниципальной услуги устанавливается до 45 минут; 

2.7. Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги
     Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок  до 20 минут. 

2.8. Перечень документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги
   2.8.1. Для получения муниципальной услуги получатели муниципальной услуги представляют в Отдел:

- заявление об оказании методической или консультативной помощи (прилагается);
- в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя - доверенность на осуществление действий по предмету муниципальной услуги, выданная и оформленная в соответствии с гражданским законодательством, или ее нотариально заверенная копия.

2.9. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
   Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их представление лицом, не уполномоченным для их подачи. Документы должны подаваться лично заявителем или его представителем по доверенности.
2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

    Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- Отдел не имеет штатно-технических возможностей для предоставления муниципальной услуги в запрашиваемый срок;

- юридическое или физическое лицо, запрашивающее услугу, включено в список источников комплектования другого архивного учреждения Самарской области;
- заявленные требования выходят за рамки предмета методической и консультативной помощи и (или) требуют больших материальных затрат (поездки в другую местность и т.д.).
Должностное лицо, осуществляющее предоставление услуги, может принять решение о прекращении оказания методической и консультативной помощи юридическому или физическому лицу, если будет установлено, что рекомендации, полученные в ходе оказания муниципальной услуги, не исполняются без уважительных причин. 

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

   2.11.1.  Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об исполнителе муниципальной услуги.

   2.11.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам.

   2.11.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места ожидания, места информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

   2.11.4. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, сотрудников Отдела, ведущих прием.

    2.11.5. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации лиц, находящихся в здании.

2.12. Порядок информирования о правилах 
предоставления муниципальной услуги.
    2.12.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в местах оказания муниципальной услуги при личном или письменном обращении заявителя по адресу: Самарская область, Сергиевский район, с.Сергиевск, с.Сергиевск, ул.Г.-Михайловского, 22а, каб. №1;

-   по номерам телефонов для консультаций: 8(84655) 2-22-95;

- на официальном Интернет-сайте администрации муниципального района Сергиевский по адресу: www.sergievsk.ru; 
- в средствах массовой информации муниципального района Сергиевский

    2.12.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи.
    2.12.3. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом и дублируется по контактному телефону заявителя.
   2.12.4. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела.

2.13. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронном виде

    2.13.1. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с использованием государственной информационной системы, размещенной в сети Интернет – Единого Портала государственных и муниципальных услуг (далее – Портал). 

   В соответствии с этапами перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронном виде, установленными нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актом Главы муниципального района Сергиевский  (в отношении муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального района Сергиевский, муниципальными учреждениями муниципального района Сергиевский), указанная информационная система обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме при условии осуществлении получателем муниципальной услуги следующих действий:

1) На первом этапе перехода на оказание услуги в электронном виде:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге (в том числе, о получателе и исполнителе муниципальной услуги, перечне необходимых для получения муниципальной услуги документов, сроке и результате оказания муниципальной услуги)

2) На втором и последующих этапах перехода на оказание услуги в электронном виде:

- доступ к формам заявлений и иным документам, необходимым для оказания муниципальной услуги в электронной форме, с целью дальнейшего копирования и заполнения в электронном виде;

- направление документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде с использованием Портала;

- получение результатов предоставления муниципальной услуге в электронном виде на Портале, если это не запрещено федеральным законодательством

2.14. Показатели доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги:

  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме; 

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в официальном печатном издании муниципального района Сергиевский, на официальном сайте администрации муниципального района Сергиевский.
  Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб в отношении решений или действий (бездействия) должностных лиц Отдела при предоставлении муниципальной услуги;

в) положительная оценка деятельности исполнителя муниципальной услуги по результатам проведения опросов общественного мнения. 

3. Административные процедуры
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение обращения юридического или физического лица с просьбой об оказании методической или консультативной помощи; в обращении формулируется суть просьбы, а конкретные условия и сроки устанавливаются дополнительно по согласованию сторон.

- согласование формы и сроков оказания помощи (устно или в виде обращения Отдела или заключения договора о сотрудничестве). 
В случае договорных отношений, юридическим фактом считается заключение договора о сотрудничестве и (или) передаче документов на муниципальное хранение. В договоре указываются виды и сроки оказания методической помощи. 
Если Отдел предоставляет услугу в инициативном порядке, юридическим фактом - основанием для начала действий считается информационное письмо Отдела в адрес юридического или физического лица, подписанное начальником  Отдела.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги          

    4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  начальником Отдела, который является ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения потребителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действие (бездействие) и решения должностных лиц и сотрудников Отдела, непосредственно оказывающих муниципальную услугу.
      4.2. Непосредственный контроль за соблюдением сотрудниками Отдела последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  начальником Отдела. 
     4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей муниципальной услуги, положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области Главой муниципального района Сергиевский рассматривается вопрос о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

      4.4. Персональная ответственность должностных лиц, сотрудников Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
      4.5. Отдел ежегодно представляет в Управление государственной архивной службы Самарской области:

- плановые показатели по предоставлению муниципальной услуги;

- анализ выполнения плановых показателей по предоставлению муниципальной услуги в  годовых отчетах.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, сотрудников Отдела
    5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 

    5.2. Получатели имеют право обратиться к Главе муниципального района Сергиевский, начальнику Отдела с жалобой лично или направить её по почте в соответствии с законодательством РФ об обращениях граждан. 

Приложение №1

Начальнику архивного отдела

администрации муниципального 

района Сергиевский

______________________________

_____________________________

от_____________________________

_____________________________
_____________________________

_____________________________

(наименование организации, 

должность, Ф.И.О. полностью,

адрес, контактный телефон)

заявление.

  Прошу Вас оказать методологическую помощь по вопросам экспертизы ценности, архивно-технической обработки документов.

_________________20___г.                                                             ________________

                                                                                                                  (подпись)

Приложение №2

Начальнику архивного отдела

администрации муниципального 

района Сергиевский

______________________________

_____________________________

от_____________________________

_____________________________
_____________________________

_____________________________

(наименование организации, 

должность, Ф.И.О. полностью,

адрес, контактный телефон)

заявление.

     Прошу Вас оказать методологическую помощь в составлении исторической справки, предисловия к описи по фонду, описи документов.                                                                                                    

_________________20___г.                                                             ________________

                                                                                                                  (подпись)
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