Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Согласование нормативных документов, регламентирующих деятельность архивных и делопроизводственных служб организаций – источников комплектования архивного отдела администрации 
МО «Жигаловский район»»
I. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1. Административный регламент предоставления архивным отделом администрации муниципального образования «Жигаловский район» (далее – архивный отдел) муниципальной услуги «Согласование нормативных документов, регламентирующих деятельность архивных и делопроизводственных служб организаций – источников комплектования архивного отдела администрации МО «Жигаловский район»» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества со​ставления нормативных правовых актов по делопроизводству, качественного формирования Архивного фонда по согласова​нию инструкций по делопроизводству, положений об архивах, экспертных комиссиях и иных нормативных правовых актов по архивному делу органи​заций, учреждений - источников комплектования, участников двусторонних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иных организаций, учрежде​ний всех форм собственности муниципального образования «Жигаловский район» (далее - иное учреждение).
Административный регламент определяет сроки, последовательность дейст​вий (административных процедур) архива, а также порядок взаимодействия архива с организациями и учреждениями муниципального образования «Жигаловский район» при предостав​лении муниципальной услуги. 
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги
2. Исполнение муниципальной услуги архивным отделом осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 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»;

- Законом Иркутской области от 04.04.2008 г. № 4-оз «Об архивном деле в Иркутской области»;
- Законом Иркутской области «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Иркутской области»;

- Уставом муниципального образования «Жигаловский район»;

- Положением об архивном отделе администрации муниципального образования «Жигаловский район»;

- Настоящим Регламентом; 
- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, Жигаловского района.

Орган по предоставлению муниципальной услуги
3. Муниципальную услугу по согласованию нормативных документов, регламентирующих деятельность архивных и делопроизводственных служб организаций – источников комплектования архивного отдела администрации МО «Жигаловский район» предоставляет архивный отдел администрации муниципального образования «Жигаловский район».

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услу​ги
4.  Предоставление муниципальной услуги предполагает осуществление сле​дующих административных процедур: прием и регистрация документов, по​ступивших от организаций, учреждений - источников комплектования, уча​стников двусторонних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иных учреждений, и передача их на исполнение; подготовка проекта правового акта к согласованию, согласование.
Порядок информирования о муниципальной услуге
Получение сведений.
5.  Сведения о месте нахождения и графике работы архивного отдела, поч​товом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на офи​циальном сайте администрации муниципального образования «Жигаловский район»: » www.zigalovo.irkobl.ru. 
5.1. Место нахождения администрации муниципального образования «Жигаловский район», её почтовый адрес и телефон: 

Почтовый адрес: ул. Советская, д. 25, п. Жигалово, Жигаловский район, Иркутская область, 666402.

         Электронный адрес администрации муниципального образования «Жигаловский район»: 

secretar@irmail.ru
Телефон/факс: (8-395-51)-3-21-69
5.2. Место нахождения архивного отдела администрации муниципального образования «Жигаловский район» его почтовый адрес и телефон:  
Почтовый адрес: ул. Левина, д. 1, п. Жигалово, Жигаловский район, Иркутская область, 666402.

         Электронный адрес архивного отдела  администрации муниципального образования «Жигаловский район»: 

munarhiv@irmail.ru
Телефон/факс: (8-395-51)-3-17-07
График приема: ежедневно  с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 в рабочем кабинете  по ул. Левина, д. 1, 2 этаж.

6. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги произ​водится:

-  по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения;

- на официальном сайте администрации.
6.1. Информирование по телефону осуществляется специалистами архивного отдела по справочным телефонам в соответствии с графиком работы архивного отдела. Специалист отдела дает исчерпывающую информацию по процедуре предоставле​ния муниципальной услуги.
6.2. Информирование при личном обращении осуществляется специалистами отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы  архивного отдела.
6.3. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям ответ излагается в простой, четкой форме и направляется почтой или по факсу в адрес получателя информации в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.
6.4. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям, направленным по электронной почте, от​вет направляется по электронной почте на электронный адрес получателя информации в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обра​щения.
Результат предоставления муниципальной услуги
7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
7.1. Решение архивного отдела о согласовании положения об экспертной ко​миссии и архиве, иных нормативных правовых актов по архивному делу организаций, учреждений - источников комплектования, участников дву​сторонних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иных учрежде​ний, оформленное с учетом требований Постановления Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, N 33, ст. 3895), решение отдела о согласовании инструкций по делопроизводству организаций, учреждений - источников комплектования, участников двусторонних Со​глашений об отношениях и сотрудничестве, иных учреждений, оформ​ленное в виде грифа согласования документа, расположенного ниже рек​визита "Подпись" в левой нижней части последнего листа в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифи​цированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", утвержденным Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 Ы65-ст (по заключению Минюста России данный документ в государственной регистрации не нуждается - письмо Минюста России от 04.04.2003 N 07/3276-ЮД), в соответствии с Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах ис​полнительной власти, утвержденной Приказом Минкультуры России от 8 ноября 2005 г. N 536 и зарегистрированной в Минюсте России 27.01.2006 N 7418 ("Российская газета", N 24, 2006) и Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постанов​лением Правительством РФ от 15.06.2009 № 477.
7.2. Решение архивного отдела об отказе согласования правового акта. 
Описание получателя муниципальной услуги
8.  Получателями муниципальной услуги являются организации, учреждения - источники комплектования, участники двусторонних Соглашений об отно​шениях и сотрудничестве.
9.   Учреждения всех форм собственности (далее - иные учреждения).

Перечень представляемых документов
10. Для получения муниципальной услуги организации, учреждения-источники комплектования, участники двусторонних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иные учреждения представляют в архивный отдел с сопроводительным письмом, подписанным руководителем или его заместителем, проекты документов и правовые акты по архивному делу организаций,  учреждений - источников комплектования, участников двусторонних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иных учреждений, требующих согласования, включая:

•   положение об экспертной комиссии;

•   положение об архиве;

•   инструкцию по делопроизводству.

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по запросу организаций, учреждений - источников комплектования, участников двусторонних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иных учреждений  в течение - 30 дней со дня поступления запроса в архивный отдел. 
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
12. Основанием для отказа в рассмотрении представленных документов является оформление представленных документов с нарушениями требований Постановления Правительства Российской Федерации  от  11 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации" (Собрание законодательства Российской Федерации 1997, N 33, СТ. 3895). Требований ГОСТ Р6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно - распорядительной  документации. Требования к оформлению документов", утвержденного Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 N 65-ст (по заключению Минюст России данный документ в государственной регистрации не нуждается письмо Минюста России от 04.04.2003 N 07/3276-ЮД); с нарушениями «Правил организации хране​ния, 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» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный  № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007);
Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
13. Архивный отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно.
III. Административные процедуры
14. Прием и регистрация документов, поступивших от организаций, учреждений - источников комплектования, участников двусторонних Соглашений об от​ношениях и сотрудничестве, иных учреждений, и передача их на исполнение.

15. Документы, указанные в п. 10, могут быть доставлены в архивный отдел посредст​вом почтовой, курьерской связи.
16. Прием и регистрацию документов, поступивших от организаций, учрежде​ний - источников комплектования, участников двусторонних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иных учреждений, осуществляет сотрудник архива, обеспечивающий прием и регистрацию почтовой корреспонденции, ответственный за регистрацию документов.
Регистрация документов осуществляется в день поступления.
17. Сотрудник, ответственный за регистрацию документов, не позднее рабочего дня, следующего за регистрацией, направляет зарегистрированный комплект документов заведующему архивным отделом.
18. Заведующий архивным отделом в  срок, не превышающий 5 рабочих дней, рассматривает полученные документы, проверяет правильность оформления представленных документов в соответствии с п.12 настоящего регламента.
19. Если поступившие документы надлежаще оформлены и представлены в полной комплектности, заведующий архивным отделом готовит документы к согласованию в соответствии с административной процедурой "Подготовка проекта правового акта к согласованию, согласова​ние".
20. При выявлении в ходе проверки некомплектности документов или их непра​вильного оформления ответственный исполнитель архивного отдела информирует об этом исполнителя из организации, учреждения - источника комплектования, участника двустороннего Соглашения об отношениях и со​трудничестве, иного учреждения по телефону.
21. В случае, если по истечении 30 дней организация, учреждение - источник комплектования, участник двусторонних Соглашений об отношениях и со​трудничестве, иное учреждение не представит в адрес Комитета необходи​мые документы, то осуществляются следующие действия:
21.1. Заведующий архивным отделом в течение 3 рабочих дней готовит письменное уведомление с обоснованием отказа в предоставлении муниципальной услуги и направляет его сотруднику архива, ответственному за регистрацию и рассылку документов.
21.2. Сотрудник архивного отдела, ответственный за рассылку корреспонденции, не позднее рабочего дня, сле​дующего за поступлением документов, направляет его в организацию, учре​ждение - источник комплектования, участнику двусторонних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иному учреждению по почте по адресу, ука​занному в бланке сопроводительного письма.
22. В случае, если в течение 30 дней организация, учреждение - источник ком​плектования, участник двусторонних Соглашений об отношениях и сотруд​ничестве, иное учреждение представит комплект документов, то повторно выполняется данная административная процедура. 
Подготовка проекта правового акта к согласованию, согласование
23. Заведующий архивным отделом в течение 5 рабочих дней проверяет соответствие проекта правового акта на соответствие осно​ваниям для отказа в согласовании правового акта, указанным в п. 12.
24. Если проект правового акта соответствует требованиям нормативных право​вых актов, указанных в пункте 12 настоящего Регламента, начальник архивного отдела в течение 3 рабочих дней согласовывает проект пра​вового акта, подписывает сопроводительное письмо и направляет их сотруднику, ответственному за регистрацию и рассылку документов.  Согласование оформляется в соответствии с п. 7.1.
25. Ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней после согласования вносит сведения о согласовании правового акта в учетные документы архивного отдела.
26. Сотрудник, ответст​венный за рассылку корреспонденции, не позднее рабочего дня, следующего за поступлением документов, направляет согласованный правовой акт в ад​рес организации, учреждения - источника комплектования, участника дву​сторонних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иного учреждения с сопроводительным письмом.
27. При выявлении в ходе проверки несоответствия проекта правового акта тре​бованиям нормативных правовых актов, указанных в пункте 12 настоящего Регламента, заведующий архивным отделом уведом​ляет по телефону об имеющихся замечаниях исполнителя организации, уч​реждения - источника комплектования, участника двусторонних Соглаше​ний об отношениях и сотрудничестве, иного учреждения, в случае необхо​димости согласовывает дату и время проведения консультаций для обсуж​дения и устранения имеющихся несоответствий.
28. В случае, если в течение 30 дней организация, учреждение - источник ком​плектования, участник двусторонних Соглашений об отношениях и сотруд​ничестве, иное учреждение представили доработанный проект правового ак​та, то повторно выполняется данная административная процедура.
29. В ином случае осуществляются следующие действия:
29.1.  Заведующий архивным отдела готовит письменное за​ключение с обоснованием отказа в согласовании проекта правового акта, в котором даются ссылки на нормативные правовые акты (пункты, ста​тьи), указываются причины, послужившие основанием для принятия та​кого решения. Заключение оформляется на официальном бланке и на​правляется вместе с документами сотруднику, ответственному за регистрацию и рассылку корреспонденции.
29.2.  Сотруд​ник, ответственный за рассылку корреспонденции, не позднее рабочею дня, следующего за поступлением документов, направляет документы в организацию, учреждение - источник комплектования, участнику двусто​ронних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иному учреждения по почте по адресу, указанному в бланке сопроводительного письма.
Порядок    обжалования    действия    (бездействия)    и    решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента
30. Организации, учреждения - источник комплектования, участники двусторонних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иные учреждения (либо их представитель) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), уст​но или письменно начальнику архивного отдела.
31. В письменной жалобе указываются:
•   полное наименование организации, учреждения - источника комплекто​вания, участника двусторонних Соглашений об отношениях и сотрудни​честве, иного учреждения (либо фамилия, имя, отчество его уполномо​ченного представителя);
•    почтовый адрес;
•   предмет жалобы;
•   подпись;
•   дата.
32. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ре​гистрации.
33. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то прини​мается решение об осуществлении действий по устранению предмета жало​бы и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нару​шения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.
34. В организацию, учреждение - источник комплектования, участнику двусто​ронних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иному учреждения направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.
35. Обращение организации, учреждения - источника комплектования, участни​ка двусторонних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иного учре​ждения считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.
36. Если организация, учреждение - источник комплектования, участник дву​сторонних Соглашений об отношениях и сотрудничестве, иное учреждение не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, жалоба может быть подана в адрес мэра муниципального образования «Жигаловский район».
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