	
	УТВЕРЖДЕН

Постановлением Главы города 

Лыткарино

от                           № _______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи по вопросам архивного дела»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи по вопросам архивного дела» (далее - Регламент) разработан с целью определения порядка, сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги выступают юридические и физические лица (далее – заявитель):

- включенные в список источников комплектования архивного отдела Администрации города Лыткарино (далее – источники комплектования), в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы, подлежащие приему на хранение в архивный отдел Администрации города Лыткарино;

- муниципальные предприятия и учреждения (далее - предприятия);

- держатели архивных документов, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, которые согласны в ближайшей или отдаленной перспективе передать их на муниципальное хранение (далее – потенциальный источник комплектования);

- ликвидационные комиссии (ликвидаторы).

1.3. Официальные сайты в сети Интернет, на которых размещена информация о предоставлении муниципальной услуги

www.gosuslugi.ru
www.pgu.mosreg.ru
www.lytkarino.com
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание методической и практической помощи по вопросам архивного дела» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом Администрации города Лыткарино, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее - Отдел).

2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляет Отдел.

2.2.2. Местонахождение Отдела и его почтовый адрес: ул. Первомайская, дом № 7/7, 1 этаж, каб. № 10, г. Лыткарино, Московская область, 140080.

График работы Отдела: 

- понедельник – четверг с 9-00 до 18-15;

- пятница с 9-00 до 17-00;

- обеденный перерыв с 13-00 до 14-00.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

2.2.3. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

• по телефону - 8 (495) 552-87-22;

• при личном обращении;

• по электронной почте Отдела – arhive.lyt@mail.ru
2.3. Результатом оказания муниципальной услуги являются:

2.3.1. Оказание методической и практической помощи

- по подготовке нормативных документов по вопросам архивного дела;

- по совершенствованию работы архивных и экспертных служб источников комплектования;

- по организации документов в делопроизводстве и формировании дел;

- по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение;

- по упорядочению документов по личному составу;

- по ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении;

- методическая либо практическая консультация.

2.3.2. Рассмотрение, подготовка заключения и представление на экспертно-проверочную комиссию Главного архивного управления Московской области (далее – ЭПК Главного архивного управления):

- для согласования нормативных документов по вопросам делопроизводства и архивного дела источника комплектования;

- для утверждения, согласования и рассмотрения научно-справочного аппарата (историческая справка, опись дел постоянного хранения и/или опись дел по личному составу, акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению) к документам, подлежащим передаче на хранение от источника комплектования, потенциального источника и ликвидационной комиссии (ликвидатора).

2.3.3. Проведение консультаций для потенциального источника комплектования и ликвидационной комиссии (ликвидатора) по упорядочению документов и их подготовке к передаче на хранение в Отдел.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется по письменному обращению либо заявлению заявителя (далее - обращение), направленному:

• по почте;

• по факсу – 8 (495) 552-86-18;

• через порталы - www.gosuslugi,ru, www.pgu.mosreg.ru;
• через официальный сайт города Лыткарино Московской области www.lytkarino.com;
• по электронной почте 

Администрации г. Лыткарино - lytkarino@mosreg.ru;
архивного отдела - arhive.lyt@mail.ru;

• при личном обращении.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с годовым планом работы Отдела и планом – графиком упорядочения и приёма документов. Рассмотрение нормативных документов либо научно-справочного аппарата (далее – НСА) к документам, подлежащих передаче на хранение, не более 30 календарных дней.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

- Законом Московской области от 25.05.2007 № 65/2007-ОЗ «Об архивном деле.в.Московской.области»;

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

- 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»;

- Приказом Государственной архивной службы России от 11.03.1997  № 11 «Об утверждении Регламента государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации» (далее – Регламент госучёта);

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 03.03.2003  № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации»;

- Решением Коллегии Федеральной архивной службой России (Росархив) от 06.02.2002 «Об одобрении Основных правил работы архивов организаций» (далее – Правила);  

- Уставом городского округа Лыткарино.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Обращение, написанное в свободной письменной форме, с указанием сведений о заявителе (для юридического лица - наименования и справочных данных, должности лица, подписавшего обращение, расшифровка подписи; для физического лица – фамилии, имени, отчества, почтового адреса, контактного телефона и даты) с изложением сути обращения:

2.7.1.1.  Об оказании методической либо практической помощи.

2.7.1.2. О рассмотрении и направлении для согласования в Главное архивное управление нормативных документов по вопросам делопроизводства и архивного дела с их приложением.

2.7.1.3. О рассмотрении и направлении на ЭПК Главного архивного управления для утверждения и согласования с обязательным приложением, следующих документов:

- опись дел постоянного хранения и справочного аппарата к ней в количестве четырёх экземпляров;

- опись дел по личному составу в количестве трёх экземпляров; 

- историческая справка в количестве четырёх экземпляров; 

- акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению в количестве двух экземпляров.

2.7.2. В случае обращения заявителя в соответствии с пунктами 2.7.1.2., 2.7.1.3. настоящего Регламента в обязательном порядке прилагается выписка из протокола экспертной комиссии источника комплектования или предприятия об одобрении и направлении на рассмотрение, утверждение и согласование представленных документов.

2.8. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- обращение заявителя содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела;

- отсутствие в обращении сведений о заявителе;

- отсутствие документов, предусмотренных пунктами 2.7.1.2., 2.7.1.3., 2.7.2. настоящего Регламента.

2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- оформление представленных документов с нарушениями нормативных требований пункта 2.6. настоящего Регламента;

- несоответствие представленных документов требованиям нормативных правовых актов пункта 2.6. настоящего Регламента;

- предоставление неполного количества экземпляров документов, указанных в пункте 2.7.3. настоящего Регламента;

- наличие в представленных документах исправлений, приписок, а также серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Приём заявителей проводится начальником Отдела без предварительной записи в рабочей комнате Отдела в соответствии с подпунктом 2.2.2. раздела II настоящего Регламента.
Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для написания обращения. Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения заявителем о предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут.

Информационный материал размещается на информационном стенде, к которому обеспечен свободный доступ.

2.12. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются следующие критерии:

- полнота, наглядность и доступность к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействие) должностных лиц;

- соблюдение стандартов предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

III. Административные процедуры

3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 1 к Регламенту):

3.1.1. Приём, первичная проверка и регистрация обращения.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в архивный отдел Администрации г. Лыткарино.

Специалист, ответственный за приём документов и регистрацию обращения для предоставления муниципальной услуги:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя или уполномоченного лица;

- проверяет.правильность.оформления обращения.

Результатом выполнения административной процедуры является приём и регистрация.обращения.

3.1.2. Анализ тематики поступившего обращения.

Начальник Отдела с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Отделе НСА и информационных материалов проводит анализ поступившего обращения:

- в правомочности получения муниципальной услуги; 

- степень полноты информации, содержащейся в обращении, необходимой для предоставления муниципальной услуги;

- соответствие оформления представленных документов требованиям нормативных правовых актов.

Продолжительность административной процедуры составляет три дня.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении, приостановлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Направление обращения исполнителю для оказания муниципальной услуги. Исполнитель информирует заявителя по телефону, объясняет содержание выявленных недостатков, ошибок и предлагает принять меры по их устранению, согласовывает дату и время консультации.
Продолжительность административной процедуры составляет три дня.

Результатом выполнения административной процедуры является консультация либо письменная информация, подписанная в установленном порядке и направленная по почте.
3.1.4. Оказание методической и практической помощи по вопросам архивного дела, совершенствованию работы архивных и экспертных служб источников комплектования, по организации документов в делопроизводстве и формировании дел, по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и ведению их учёта, по упорядочению документов постоянного хранения и по личному составу и подготовке их к передаче на хранение в соответствии с требованиями Правил и Регламента госучёта.

3.1.4.1. Методическая помощь в устной форме заявителю, обратившемуся лично или посредством телефонной связи предоставляется в течение рабочего дня, о чем в журнале «Учета консультаций» делается запись с указанием даты, названия организации, фамилии, имени, отчества и должности обратившегося и краткое содержание.
3.1.4.2. Методическая либо практическая консультация оказывается:

- по результатам анализа и изучения наиболее часто встречающихся вопросов и проблем;

- при необходимости срочного ознакомления с изменениями в законодательстве, правилах и методических рекомендациях, используемых в работе.

По результатам проведенной консультации составляется справка с указанием: даты; названия организации; фамилии, имени, отчества участников и их должности; краткое содержание.

3.1.5. Рассмотрение, подготовка заключения и представление на ЭПК Главного архивного управления:

- для согласования нормативных документов по вопросам делопроизводства и архивного дела источника комплектования;

- для рассмотрения, утверждения и согласования научно-справочного аппарата к документам, подлежащих передаче на хранение.

3.1.5.1. Если поступившие документы надлежащим образом оформлены, начальник Отдела в течение 20 рабочих дней рассматривает документы, готовит заключение и представляет на ЭПК Главного архивного управления.

3.1.5.2. Если в ходе проверки имеются замечания, исполнитель информирует об этом заявителя по телефону, объясняет содержание выявленных ошибок и предлагает принять меры по их устранению, согласовывает дату и время консультации. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается.

Информирование по просьбе заявителя может осуществляться письменно путём направления ответа по почте. Письменная информация подписывается и заверяется в установленном порядке.

3.1.5.3. Если заявитель в течение 30 календарных дней с момента регистрации представляет документы, надлежащим образом оформленные, административная процедура повторяется.

3.1.5.4. Если по истечении 30 календарных дней с момента регистрации  обращения заявитель не представляет в Отдел надлежащим образом оформленные документы, исполнитель не позднее 3-х рабочих дней  (с момента истечения тридцатидневного срока ожидания) возвращает представленные документы заявителю по почте, уведомив об этом по телефону, или непосредственно в руки представителю заявителя под роспись. При этом исполнитель объясняет содержание замечаний.

Рассмотрение нормативных документов либо НСА к документам, подлежащих передаче на хранение, не более 30 календарных дней.
Результатом выполнения административной процедуры является представление на ЭПК Главного архивного управления заключения, нормативных документов источника комплектования для согласования, НСА к документам, подлежащим передаче на хранение, для утверждения, согласования.

3.1.6. Проведение консультаций для потенциальных источников комплектования и ликвидационной комиссии (ликвидатора) по упорядочению документов и их подготовке к передаче на хранение в Отдел. 

Продолжительность административной процедуры составляет до 10 рабочих дней.

Результатом выполнения административной процедуры является заключение договора, представление на ЭПК Главного архивного управления заключения и НСА к документам, подлежащим передаче на хранение.

IV. Форма контроля исполнения Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется заместителем Главы Администрации города, курирующим работу Отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента. Оперативный контроль последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется начальником Отдела.                                                                                                                  

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской.Федерации.

При предоставлении муниципальной услуги сотрудники Отдела несут персональную ответственность за несоблюдение требований настоящего Регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее - жалоба).                                                                                                                      

5.2. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество исследователя или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия)), основания, по которым исследователь считает, что нарушены его права, свобода и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая - либо обязанность). Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые исследователь считает необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования действия (бездействие) должностных лиц является поступление жалобы (обращения) лично от получателя муниципальной услуги (уполномоченного лица) или полученной по почте. 

5.4.  Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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.
5.5. По результатам рассмотрения жалоба может быть удовлетворена либо в удовлетворении жалобы может быть отказано. Подача жалобы не лишает исследователя права обратиться в суд за защитой нарушенных его прав.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается исследователю, направившему жалобу в письменном виде, если его почтовый  адрес поддается прочтению.
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	Оказание методической и практической помощи по подготовке нормативных документов, вопросам архивного дела, совершенствованию работы архивных и экспертных служб источников комплектования, организации документов в делопроизводстве и их формировании, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации, ведению учёта, упорядочению документов по личному составу и подготовке их к передаче на хранение. Методическая либо практическая консультация
	Рассмотрение, подготовка заключения и представление на ЭПК Главного архивного управления для согласования нормативных документов по вопросам делопроизводства и архивного дела источника комплектования, утверждения, согласования и рассмотрения НСА к документам, подлежащих передаче на хранение 
	Проведение консультаций для

потенциальных источников комплектования и ликвидационной комиссии (ликвидатора) по упорядочению документов и их подготовке к передаче на хранение. Заключение договора о сотрудничестве


