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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«____» ____________ 2012 г.
	№ __________


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание  методической  и практической помощи представителям  организаций по ведению делопроизводства и формированию ведомственного  архива»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» администрация постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание  методической  и практической помощи представителям  учреждений и организаций по ведению делопроизводства и формированию ведомственного  архива».
2.    Разместить текст настоящего Административного регламента на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района.

3.     Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Анисочкину М.М.., директора муниципального казенного учреждения «Архив  Сортавальского муниципального района».
	            Глава администрации
	Л.П.Гулевич


Утвержден:

Постановлением администрации 

Сортавальского муниципального района 

№ _________ от «____» _________ 2012 г.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

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

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента:
           Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении Муниципальным казенным учреждением «Архив Сортавальского муниципального района» (далее – Учреждение) полномочий по предоставлению муниципальной  услуги оказания  методической  и практической помощи представителям организаций по ведению делопроизводства и формированию ведомственного  архива и  порядок взаимодействия  должностных лиц  муниципального казенного учреждения  «Архив Сортавальского муниципального района» с   учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей:

Муниципальная услуга предоставляется на основании  устного обращения, телефонного звонка, интернет обращения  любого заинтересованного лица (далее «Заявитель»).
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, справочные телефоны, номера контактных телефонов Архива, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты размещаются на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района в сети Интернет, указанном в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

1.3.2. Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения (предоставления) необходимой информации: 

· на сайте Администрации в сети Интернет или по телефонам, указанным в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту;

· на информационном стенде и в раздаточных информационных материалах (например, копий необходимых документов.) непосредственно в Архив;

· при личном обращении непосредственно в Архив;

· при обращении по телефону в Архив.

1.3.3. На информационном стенде Архива размещаются сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресе электронной почты Архива, а также следующая информация:

· текст настоящего Административного регламента, включая приложения к нему либо ссылку на местонахождение настоящего Административного регламента;

· наименование подразделения в котором осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц.
          Индивидуальное устное информирование не должно превышать 10 минут.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Оказание  методической  и практической помощи представителям организаций по ведению делопроизводства и формированию ведомственного  архива».  

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным казенным учреждением «Архив Сортавальского муниципального района» (далее – Учреждение).
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 муниципальных услуг, утвержденный постановлением  администрации Сортавальского муниципального района.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о необходимых действиях представителям организаций Сортавальского муниципального района для правильного ведения делопроизводства и формирования ведомственного архива

. Информация предоставляется в устной (лично или по телефону) форме; 
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должно превышать время необходимое на консультацию- 20 минут.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации; Конституцией Республики Карелия;
- Федеральным законом от  06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих   принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации;
- Федеральным законом  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;
 - Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук (утвержденные Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007г. № 19, с изменениями от 16.02.2009г. № 68);
-   Уставом муниципального казенного  учреждения «Архив Сортавальского муниципального  района»,   --   Положением      «О      формировании  и содержании  архива  Сортавальского  муниципального  района»,  утвержденного решением  ХУШ  сессией   1созыва  Совета муниципального образования      г. Сортавала, 2007 года                                                                                                                          
2.6. Для получения Муниципальной услуги Заявитель лично или по телефону обращается в Архив  о предоставлении муниципальной услуги  (далее «Заявление»). 

Устное обращение  должно содержать следующие сведения:

· Фамилию, имя, отчество  лица, наименование, местонахождение юр. лица от имени которых он обращается.
           2.7. Основания для отказа муниципальной услуги:
· если запрашиваемая информация не находится в компетенции учреждения.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.
2.11. К месту предоставления муниципальной услуги предъявляются следующие требования:

· помещение для предоставления муниципальной услуги  размещается на первом этаже здания.

· в помещениях оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан.

· габаритные размеры, очертания и свойства сектора обеспечивают оптимальные условия для работы сотрудников Архива, а также комфортное обслуживание заявителей.

· в секторе естественное и искусственное освещение, окна оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи. Сектор  оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом настоящего Административного регламента.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги 
	да/нет
	да

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок обращений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1 Предоставление муниципальной услуги при устном обращении Заявителя.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги при личном (или по телефону) обращении включает в себя процедуру устного информирования.

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры является устное обращение Заявителя к специалисту Архива, указанному в приложении №  1.
Специалист уточняет, какую информацию хочет получить заинтересованное лицо и в устной форме сообщает о наличии/отсутствии информации .

Максимальное время предоставление муниципальной услуги при личном обращении составляет не более 20 минут.
3.1.3. Результатом административной процедуры является предоставление Заявителю устной информации о необходимых действиях  представителям Организаций для правильного ведения делопроизводства и формирования ведомственного архива, предоставление необходимых копий документов .                       
4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет заместитель главы администрации по социальной политике.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации, Архива в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
Заявитель может обратиться с письменной жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3)требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными муниципальными правовыми актами;
5)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставление муниципальной услуги у заявителя;
6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим письменным обращением (жалобой) к главе Администрации, руководителю Архива. 

В письменном обращении указываются:

· наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

· фамилия, имя, отчество Заявителя либо полное наименование для юридического лица.

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

· суть обращения;

· личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. 

Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

· в обращении (жалобе) отсутствуют данные о Заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

· в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.           

5.5. Если  в результате рассмотрения обращения доводы Заявителя признаны обоснованными, главой Администрации, руководителем Архива принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента в ходе исполнения муниципальной услуги, и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю в письменной форме направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.6. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оказание  методической  и практической помощи представителям  учреждений и организаций по ведению делопроизводства и формированию ведомственного  архива»

 

 

 

Сведения об исполнителе 

муниципальной услуги

1.Наименование:  муниципальное казенное учреждение «Архив Сортавальского муниципального района»,  директор Марина Михайловна  Анисочкина.
2.Юридический адрес/ Почтовый адрес муниципального казенного учреждения «Архив Сортавальского муниципального района»: 
186790, Республика Карелия, г.Сортавала,  
пл. Кирова, д. 11.
телефон/факс: (8-81430) 4-76-66 begin_of_the_skype_highlighting  

тел. + 7 964317534   end_of_the_skype_highlighting
3.Адрес электронной почты Архива: arhivsortavala@mail.ru
4.Сайт Администрации муниципального образования «Сортавальский муниципальный район»   http://рк-сортавала.рф/    
5.График (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации специалистами Архива осуществляется в приемные дни:
понедельник -  четверг  08.30 - 17.00

перерыв на обед - с 13.00 до 14.00. 

Выходные дни – суббота, воскресенье. В предпраздничные рабочие дни время работы Архива сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оказание  методической  и практической помощи представителям  учреждений и организаций по ведению делопроизводства и формированию ведомственного  архива»

Блок-схема

Предоставления муниципальной услуги:

                                                                   1

1. ращение заявителя
                                                (лично, по телефону)
             2. Разъяснение, устный ответ 






































Разъяснение, устный ответ заявителю





                    Обращение заявителя


                     (лично, по телефону)











