АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги по согласованию номенклатур дел, Положений об экспертных комиссиях, архивах

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги по согласованию
номенклатур дел, Положений об экспертных комиссиях, архивах 
муниципального образования «Архив администрации МО «Город Удачный»»
I. Общие положения
1.1.  Наименование муниципальной услуги
1.1.1. Административный регламент исполнения муниципальным архивом услуги (далее – муниципальная услуга) по согласованию номенклатур дел, Положений об экспертных комиссиях, архивах организаций-источников комплектования (далее – документальные материалы организаций)  разработан в целях последовательности действий (административных процедур) по осуществлению полномочий  муниципального образования «Город Удачный» в технологическом обеспечении подготовки документов к рассмотрению и принятию решений по ним на заседании экспертно-проверочной комиссии администрации МО «Город Удачный».

1.2.  Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
1.2.1. 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», 

- Законом Республики Саха (Якутия) от 31.01.2008 г. 551-З № 1117-III «Об архивном деле в Республике Саха (Якутия);

- Положением «Об экспертно–проверочной комиссии администрации МО «Город Удачный»», утвержденном  распоряжением Главы МО «Город Удачный»  от 19.04.2011г. № 322;

-  «Федеральным законом от 16.10.2003 № 131-ФЗ ст.14 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (полномочия поселений по «формированию архивных фондов поселения»)
- «Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения». 1999г.;

-  Уставом МО «Город Удачный».

1.3.  Орган по предоставлению муниципальной услуги
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Муниципальным образованием «Город Удачный».

Технологическое обеспечение муниципальной услуги осуществляется ответственными лицами Архива путем подготовки вопроса о рассмотрении документальных материалов организаций на заседании ЭПК администрации МО «Город Удачный» в соответствии с ее компетенцией, определенной Положением об ЭПК.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
2.1.1. Место нахождения Архива и его почтовый адрес: 678188, г.Удачный, Центральная площадь, № 1,

2.1.2. Электронный адрес adm/udacny@mail.ru
2.1.3. Телефоны: (41136) 5-25-70, 5-59-65;  факс (41136) 5-05-70
График работы Архива:

понедельник – четверг   8.00 – 17.15; 
пятница 8.00 – 12.00,  
суббота – воскресенье       выходные дни.

2.1.4. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- посредством личного обращения представителя организации;

- по электронной почте.

2.1.5. Информирование представителей организации по телефону осуществляется ответственными лицами (главным специалистом по работе с персоналом, секретарем комиссии по ЭПК) по справочным телефонам  в соответствии с графиком работы  (пункт 2.1.4.).

2.1.6. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям организаций ответ излагается в простой, четкой форме и направляется почтой или по факсу в адрес организаций в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

2.1.7. Информирование представителей организации при личном обращении осуществляется

ответственными лицами на рабочем месте в соответствии с графиком работы

(пункт 2.1.4.).  Ответственные  лица обязаны принять представителя организации в назначенный день. Прием может быть перенесен по инициативе представителя организации на другой день или другое время.

2.1.8. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес организации в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

2.1.9. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги организациям-источникам комплектования является решение ЭПК администрации МО «Город Удачный» о согласовании документальных материалов, подписанное секретарем ЭПК администрации МО «Город Удачный».

2.2. Основание для предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Для получения муниципальной услуги организация представляет в Архив с сопроводительным письмом, подписанным руководителем организации или его заместителем, следующие документы:

-  проект номенклатуры дел (с указанием применяемого Перечня и статей сроков хранения);

-  проект Положения об архиве организации;

-  проект Положения об ЭК организации;

- выписку из протокола заседания ЭК организации с решением по выше перечисленным документальным материалам.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется путем рассмотрения ответственными лицами документальных материалов организации в месячный срок со дня поступления их в Архив.

2.4.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.4.1.  Непредставление всех необходимых документов, перечисленных в пункте 2.2.1. настоящего Регламента.

2.5.  Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
2.5.1. Архив осуществляет предоставление муниципальной услуги для организаций-источников комплектования Архива бесплатно. 
III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрацию документальных материалов, поступивших от организаций, и передачу их на исполнение;

- рассмотрение документальных материалов на соответствие их содержания и оформления требованиям нормативным правовым актам (пункт 1.2.);

- процедуру подготовки документальных материалов к рассмотрению на заседании ЭПК администрации МО «Город Удачный».

3.2. Прием и регистрация документальных материалов, поступивших от организаций.
3.2.1. Прием и регистрацию документальных материалов, поступивших от организаций, производит главный специалист по работе с персоналом в день их поступления.

3.2.2. Зарегистрированные документальные материалы организаций направляются на рассмотрение главе администрации МО «Город Удачный». После получения резолюции документальные материалы поступают ответственному лицу – члену ЭПК администрации МО «Город Удачный» для предварительной их проверки и подготовки  к рассмотрению на заседании ЭПК администрации МО «Город Удачный».

3.2.3. Ответственное лицо проверяет комплектность, правильность оформления документальных материалов, соответствие их содержания требованиям соответствующим нормативным правовым актам (пункт 1.2.) и готовит к рассмотрению на ЭПК администрации МО «Город Удачный».

3.2.4. В случае несоответствия документальных материалов требованиям нормативным правовым актам, выявления в текстах существенных отклонений они возвращаются на доработку:

- в номенклатуре дел: нарушение схемы построения, неконкретные формулировки заголовков дел, неправильное их размещение внутри разделов, несоответствие указанных статей срокам хранения по действующим Перечням типовых (отраслевых, ведомственных) управленческих документов;

- в Положениях об архиве, ЭК организации: отсутствие необходимых разделов по обеспечению функций, задач, прав и порядка по организации  работы;

- при отсутствии решений ЭК организации (при его наличии) о согласовании документальных материалов.

Данная процедура сопровождается устными комментариями ответственных лиц Архива со ссылкой на нормативные правовые акты, оказанием методической и практической помощи по устранению замечаний.

3.2.5.  После устранения замечаний документальные материалы вновь поступают главному специалисту по работе с персоналом для регистрации в журнале документов, принятых к рассмотрению ЭПК администрации МО «Город Удачный».

3.2.6. В случае не предоставления организацией по истечении 10-ти рабочих дней необходимых и правильно оформленных документов, ответственные лица Архива готовят уведомление (за подписью главы администрации МО «Город Удачный») с обоснованием отказа в предоставлении муниципальной услуги.  В течение трех рабочих дней (с момента истечения десятидневного срока ожидания) направляет его  по почте по адресу, указанному в бланке сопроводительного письма организации.

3.3.  Процедура подготовки  рассмотрения документальных материалов организаций на заседании ЭПК администрации МО «Город Удачный»
3.3.1. Ответственные лица Архива организуют рецензирование проектов номенклатуры, Положений об ЭК, архиве организации. В качестве рецензентов могут выступать представители государственных архивов, органов местного самоуправления и муниципальных образований, члены ЭПК администрации МО «Город Удачный» и другие заинтересованные органы и организации.

3.3.2. Срок рассмотрения проектов документальных материалов рецензентами определяется главой администрации МО «Город Удачный» и председателем ЭПК, но не может превышать более одного месяца.

3.3.3. Копии полученных рецензий передаются главному специалисту по работе с персоналом для подготовки сводного заключения.

3.3.4. В заключении отражается анализ соответствия содержания проектов документальных материалов требованиям нормативных правовых актов по  качественному документационному обеспечению деятельности организации.

3.3.5. Заключение (подписанное главным специалистом по работе с персоналом – членом ЭПК администрации МО «Город Удачный») вместе с поступившими документальными материалами передаются секретарю ЭПК для включения в повестку дня очередного заседания ЭПК администрации МО «Город Удачный»
3.3.6. Повестка дня очередного заседания ЭПК и весь комплекс рассматриваемых документов передаются секретарем ЭПК председателю ЭПК, членам ЭПК не позднее чем за 7 дней до очередного заседания  для предварительного ознакомления.

3.3.7. Рассмотрение документальных материалов организаций на заседании ЭПК осуществляется в соответствии с процедурой подготовки и проведения заседаний ЭПК, установленной Положением об ЭПК администрации МО «Город Удачный».

3.3.8.  Решение ЭПК (или выписка из протокола заседания)  о согласовании (несогласовании) номенклатуры дел, Положений об ЭК, архиве организации оформляется после подписания протокола заседания председателем ЭПК администрации МО «Город Удачный».

В решение ЭПК содержится название документальных материалов, принятое решение с указанием замечаний (или без них), дата рассмотрения и номер протокола ЭПК. Решение ЭПК

подписывается секретарем ЭПК и направляется в адрес организации, представившей документальные материалы.

4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением должностными лицами положений административного регламента
4.1.1. Порядок и формы контроля за соблюдением административных процедур и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет глава администрации МО «Город Удачный».

4.1.2. Обязательному контролю исполнения услуги в Архиве подлежат документальные материалы организаций, впервые включенные в список организаций-источников комплектования Архива.

4.1.3. Документальные материалы организаций (пункт 4.1.2.) доводятся до обязательного рассмотрения и принятия по ним решения ЭПК администрации МО «Город Удачный». Сопровождение их согласно административным процедурам (пункты: 2.2.; 3.1.-3.3.; 3.3.8.) осуществляют ответственные лица Архива.

4.1.4.  Ответственные лица Архива несут персональную ответственность за соблюдение сроков  и содержание документальных материалов, представляемых к рассмотрению на ЭПК администрации МО «Город Удачный».

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента
5.1. Организация (либо ее представитель) в ходе предоставления муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения принятые ответственными лицами Архива:

-  по административным процедурам (раздела 2) устно или письменно непосредственного к главе администрации МО «Город Удачный»;

- по административным процедурам (раздела 3) устно или письменно к секретарю, председателю ЭПК администрации МО «Город Удачный».

5.2. В жалобе указываются:

полное наименование организации, учреждения (либо фамилия, имя, отчество его представителя), почтовый адрес, предмет жалобы, подпись, дата.

5.3. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации органом по ее принадлежности (пункт 5.1.).

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

5.5. Обращение организации (либо ее представителя) считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции 5.1.)  по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.6. Если организация (либо ее представитель) не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, жалоба может быть подана к Главе администрации МО «Город Удачный».

5.7. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы организацией (либо ее представителем) в суде общей юрисдикции, если неправомерные действия ответственных лиц Архива нарушили их права и свободы в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
И.о. главного специалиста

по работе с персоналом                                                                                     В.М. Попова

