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Кемеровская область

Муниципальное образование – Осинниковский городской округ

Администрация Осинниковского городского округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
     ____________







                           №_________
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 24.06.2011 № 288 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Кемеровской области», постановлением правительства Российской федерации от 16 мая 2011 г. N 373 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг», ст. 42 Устава муниципального образования – Осинниковского городского округа и в целях повышения эффективности организации работы:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива», согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Осинниковского городского округа № 433-нп от 03.06.2016 года «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»
3. Опубликовать настоящее постановление в городской газете «Время и жизнь».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


            5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами - руководителя аппарата Л.А. Скрябину.

Глава Осинниковского

       городского округа                                                                                                
И.В. Романов

С постановлением ознакомлен,

с возложением обязанностей согласен 
       _______________                     Л.А. Скрябина

Е.В. Бабичева

4-31-67
Приложение

                                                                                                       к постановлению администрации Осинниковского 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 административного регламента
Настоящий регламент разработан в целях повышения эффективности и качества работы по оказанию методической и практической помощи представителям учреждений, организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия муниципального казенного учреждения «Архивное управление администрации Осинниковского городского округа» (далее – Архив) с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями всех форм собственности, общественными объединениями при предоставлении муниципальной услуги.

 1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги выступают представители учреждений, организаций и предприятий - источников комплектования Архива, а также организации, находящиеся в стадии ликвидации (банкротства) (далее - Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
Информация о месте нахождения и графике работы Архива:

Место нахождения Архива, его почтовый адрес:

652811, Кемеровская область, г. Осинники, ул. Революции, д.3 (вход с правого торца здания).

 

Режим работы Архива:

понедельник – пятница  с 08 часов 00 минут до  17 часов 00 минут;

перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут

выходные дни: суббота, воскресенье.

 

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги:

понедельник – пятница с 09 часов 00 минут до 16 часов 00 минут.
 Последняя пятница месяца – санитарный день, прием посетителей не осуществляется.

 

Телефоны для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:
 8(384-71)4-33-17 (тел/факс)
Адрес электронной почты: arhiv-osinniki@mail.ru
Сайт Архива: arhivosnk.ru
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функции) и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю лично, по телефону, по почте, посредством размещения на информационном стенде, расположенном в архиве, посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

 - письменного информирования.

Устное информирование осуществляется специалистами Архива при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалисты Архива, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.

При ответах на телефонные звонки специалисты Архива подробно в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратились заявители, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Архива, принявшего телефонный звонок.

При устном обращении заявителей (по телефону) специалисты Архива дают ответы самостоятельно. Если специалист Архива, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист Архива может предложить заявителю обратиться письменно.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу).

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста Архива.

Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по адресу, указанному в обращении.

Официальный сайт Архива содержит следующую информацию:

- о местах нахождения и графике работы Архива;

- о справочных телефонах Архива;

- об адресе электронной почты Архива в сети Интернет;

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной  услуги;
- о месте и времени проведения обучающих семинаров, курсов повышения квалификации;

- об изменениях в нормативно-правовой базе в сфере архивного дела;

- материалы, слайды содержащие информацию, озвученную на обучающих семинарах.
Информационный стенд Архива содержит следующую информацию:

- о местах нахождения и графике работы архива;

- о справочном телефоне Архива, адресе его официального сайта, адресе электронной почты и портала государственных и муниципальных услуг;

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной  услуги;

- текст настоящего административного регламента с приложениями;

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
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 который необходимо для предоставления муниципальной услуги

Предоставление  муниципальной услуги осуществляет муниципальное казенное учреждение «Архивное управление администрации Осинниковского городского округа» (Архив). Исполняет услугу – начальник отдела по работе с документами постоянного срока хранения.

Архив не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- комплектование (формирование) МКУ "Архивное управление" документами организаций - источников комплектования, ликвидированных организаций и документами личного происхождения граждан;

- создание и совершенствование системы научно-справочного аппарата (НСА) МКУ "Архивное управление" (опись дел, документов, картотека) 

- сохранность архивных документов.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня обращения о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.

Максимальный срок ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 40 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 5 минут.

Предельный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации ("Собрании законодательства РФ", 04.08.2014, N 31, ст. 4398.);

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822);

– Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, N 19, ст. 2060)
– Закон Кемеровской области от 26.03.2007 №35-ОЗ «Об архивном деле»; ("Кузбасс", N 55, 30.03.2007, приложение "Официально", "Законодательный вестник Совета народных депутатов Кемеровской области", N 63, 2007)
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168);

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации 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» (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 10.09.2015);

- Приказом Росархива от 11.03.1997 N 11 "Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации";
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги

Основанием для рассмотрения вопроса  о предоставлении муниципальной услуги является письменное или устное обращение заявителя в соответствии с приложением № 1 к административному регламенту
Для принятия положительного решения достаточно, чтобы учреждение, организация или предприятие, чей представитель обратился в Архив за получением муниципальной услуги, входило в список источников комплектования Архива или находилось в стадии ликвидации. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов учреждения, организации, предприятия, являющегося источником комплектования Архива, законодательством Российской Федерации не установлено.

Оснований для приостановления или отказа в предоставлении данной муниципальной услуги учреждению, организации, предприятию, являющемуся источником комплектования Архива, законодательством Российской Федерации не установлено.

2.8 Сроки и порядок уведомления о принятом решении, порядок обжалования решения.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, обязан в трехдневный срок в письменной форме уведомить заявителя о принятом решении путем направления решения по электронной почте заявителя (с уведомлением о прочтении) или вручения ответа лично заявителю (под роспись в соответствующем журнале). 

Порядок обжалования принятого решения подробно изложен в разделе 5 данного административного регламента.  

2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по приему документов постоянного срока хранения, в том числе  документов личного происхождения граждан для юридических и физических лиц, являющихся источниками комплектования Архива, осуществляется бесплатно.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.
Срок ожидания в очереди при подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его поступления.

 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и включают: места для ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, приема заявителей.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями и   столом с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов.

Информационные стенды о порядке предоставления муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги;

- график приема заявителей;

- сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги и порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схему описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из настоящего административного регламента.
Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Здание, в котором расположен архив, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителям.

Передвижение по помещению не должно создавать затруднений для заявителей (представителей заявителей), являющихся инвалидами или относящихся к иным маломобильным группам населения.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, требованиям пожарной безопасности, нормам охраны труда.
В помещении Архива на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

Прием заявителей осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;
- фамилии, имени и отчества специалиста Архива, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- 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 предоставления услуги.

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Осинниковского городского округа: www.osinniki.org.
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Архива: www.arhivosnk.ru
Архивом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным группам населения условий обеспечения беспрепятственного доступа к зданию и помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе:

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения;

2) содействие инвалиду при входе в здание, помещение и выходе из них.
Маломобильным гражданам при посещении Архива рекомендуется пользоваться входом со стороны магазина «Восход» (правый торец дома №3 по ул. Революции), предварительно нажав на кнопку вызова, обозначенную соответствующим знаком.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур

Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги содержит административные действия: 

· прием и регистрация запроса представителя организации – источника комплектования Архива;
· оказание методической и практической помощи, консультирование ответственных за ведение ведомственного архива организации – источника комплектования Архива по вопросам архивоведения и делопроизводства; 
3.2. Административная процедура – прием и регистрация запроса представителя организации – источника комплектования Архива

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (устное или письменное) о предоставлении муниципальной услуги по форме приложения    № 1 к административному регламенту.  

Прием и регистрацию обращения заявителя осуществляет начальник отдела по работе с документами постоянного срока хранения (далее - Специалист). 

Поступившее в Архив обращение заявителя регистрируется в день обращения в установленном порядке в журнале обращений граждан и организаций.

При поступлении обращения по электронной почте оно распечатывается и в дальнейшем работа ведется в установленном порядке.

3.2. Результат административной процедуры

Результатом административной процедуры является регистрация обращения заявителя.

3.3. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация обращения заявителя в журнале обращений граждан и организаций.
3.4.  Административная процедура - оказание методической и практической помощи, консультирование ответственных за ведение ведомственного архива организации – источника комплектования Архива по вопросам архивоведения и делопроизводства
Методическая и практическая помощь, консультирование ответственных за ведение ведомственного архива организации – источника комплектования Архива проводится индивидуально (по телефону, по электронной почте, на личном приеме, с выходом в организации) и посредством проведения обучающих семинаров по вопросам:

 - о нормативно-правовых актах, регламентирующих действия по составлению организационно-распорядительных и локальных нормативных документов по делопроизводству и архивному делу;

  - методической и практической помощи по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации;
- методической и практической помощи в составлении и оформлении исторической справки организации, инструкций по делопроизводству, положений об экспертных комиссиях, положений об архивах, номенклатур дел, описей дел, различных актов, заполнении учетных форм архива организации.

Специалист Архива: 

- при первичной консультации (при работе с вновь назначенным ответственным)

· назначает удобное для заявителя время, место и способ проведения консультации (на личном приеме, по электронной почте, с выходом в организации);

· знакомит заявителя с основными нормативно-правовыми документами, законодательной базой  по архивному делу и делопроизводству, методическими пособиями, отраслевыми информационными ресурсами, в том числе с сайтом Архива;

· предоставляет заявителю в электронной форме или в виде ксерокопии образцы заполнения основных учетных документов, актов, положений об архиве и экспертной комиссии организации, инструкции по делопроизводству, исторической справки организации;

· отвечает на возникающие у заявителя вопросы.

- при очередных консультациях:

· отвечает на возникшие у заявителя вопросы;

· предоставляет заявителю в электронной форме или в виде ксерокопии формы, образцы заполнения недостающих учетных документов.

- периодически, не реже 1 раза в 2 года:

· проводит обучающие семинары;

3.5. Критерий принятия решения

Критерием принятия решения является включение организации в список источников комплектования Архива, нахождение организации в стадии ликвидации (банкротства). 

3.6. Результат административной процедуры

Результатом административной процедуры является консультирование, оказание методической и практической помощи представителю организации – источника комплектования Архива, выдача необходимых форм документов (в печатном или электронном виде), проведение обучающих семинаров.

3.7.  Способ фиксации результата выполнения административной процедуры

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о проведении консультирования, методической и практической помощи в  журнале регистрации обращений граждан и организаций.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2 к административному регламенту.

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 предоставлением муниципальной услуги осуществляется управляющим делами – руководителем аппарата администрации Осинниковского городского округа (далее - Управделами) или лицом, его замещающим, путем проведения проверок соблюдения,  специалистом архива, отвечающим за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Кемеровской области и органов местного самоуправления.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Осуществление плановых и внеплановых проверок полноты

и качества предоставления муниципальной услуги

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов Администрации Осинниковского городского округа.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации Осинниковского городского округа) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию Осинниковского городского округа обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.

Для проведения проверки полноты и качества проведения муниципальной услуги Управделами в течение 3 дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3 специалистов администрации Осинниковского городского округа. В работе комиссии вправе принимать участие граждане, представители объединений и организаций. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3 дней.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению и в дальнейшем подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Специалист несет персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений прав заявителей привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется согласно законодательству Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений

и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги Архивом со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте администрации Осинниковского городского округа, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

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 "Архивное управление"

(или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной

услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу - МКУ "Архивное управление", а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

 Предметом досудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица Архива могут являться нарушения положений настоящего регламента, а также заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

 1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

 

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

 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

8) нарушение сроков или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 N 210-ФЗ 

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги решения.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем органа. 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц регулируется Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 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, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействия) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу подаются в вышестоящий орган – администрацию Осинниковского городского округа. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (по электронной почте), официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать: 

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалобы на действия (бездействия) должностного лица Архива не могут быть направлены в адрес этого должностного лица.

Жалоба должна быть зарегистрирована в Архиве в течение трех дней со дня ее поступления. 

Регистрацию жалобы осуществляет должностное лицо Архива, ответственное за прием корреспонденции в кабинете №1 здания Архива, расположенного по адресу: г. Осинники, ул. Революции, 3. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Ответ на жалобу подписывается руководителем органа, предоставляющим муниципальную услугу.

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Ответ на жалобу не дается в случае, если в жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Должностное лицо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если текст жалобы не позволяет определить ее суть, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение.

В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение соответствующему должностному лицу.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие мер и направление письменных ответов по существу поставленных в жалобах вопросов.

Управляющий делами-

руководитель аппарата







Л.А. Скрябина

	
	Приложение № 1
  к административному регламенту 

«Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» 


Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги







                     Начальнику МКУ «Архивное управление администрации 

Осинниковского городского округа»

от ______________________________

________________________________ 

Заявление.
Изложение сути обращения.
«___»____________20___г.




Подпись заявителя__________
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«Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» 


БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления муниципальной услуги    по оказанию методической и практической помощи  представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива
	Начало административной процедуры: в архив поступило обращение от организации
 




	Регистрация обращения начальником (специалистом) отдела по работе с документами постоянного срока хранения Архива




	Рассмотрение обращения организации









	 Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги



	Информирование  Заявителя                               о необходимости включения организации в источники комплектования архива
	
	Консультирование представителя организации, оказание методической и практической помощи



	Организация включена в источники комплектования архива или находится в стадии ликвидации (банкротства)




	Отказ в предоставлении услуги



	Завершение административной процедуры: отметка о проведении консультации и оказании методической и практической помощи в журнале обращений


	
	Приложение № 3
  к административному регламенту 

«Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» 


Форма уведомления об отказе в предоставления муниципальной услуги

Бланк  Архива






                        ________________________

                                                                                          (наименование организации)

                                                                                               ________________________
                                                                                                               (адрес)

Направляем уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги                                                           

в связи ________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                               

                            (обоснование отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Должность                                  Подпись                                Расшифровка подписи

да





нет





нет





да














