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АДМИНИСТРАЦИЯ КАШИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от    24.06.2019
                           г. Кашин
№ 441-2

	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», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Постановлением Правительства Тверской области от 25.12.2018 №399-пп «О порядке разработки и утверждения административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Кашинского городского округа от 12.02.2019 №75 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрации Кашинского городского округа» Администрация Кашинского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»  (Приложение).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Кашинского района от 21.06.2016 №258-1 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Кашинская газета» и  подлежит размещению на официальном сайте Кашинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава Кашинского городского округа                                             Г.Г. Баландин
Утвержден

постановлением Администрации Кашинского городского округа от  24.06.2019 №441-2

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

I. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее – административный регламент) разработан во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Целью разработки настоящего административного регламента является обеспечение организаций, предприятий возможностью получения наиболее полной и объективной информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива».
1.3. Предметом регулирования административного регламента является качественное  исполнение и доступность результата оказания муниципальной услуги по оказанию методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива; результат оказания муниципальной услуги, определение сроков и последовательности действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.  Административный регламент разработан для повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
2. Круг заявителей

1.4. Заявителями муниципальной  услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» являются юридические лица, индивидуальные предприниматели либо их уполномоченные представители, которые могут обратиться с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

1.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на стендах в местах предоставления муниципальной услуги,  на сайте Кашинского городского округа по адресу: www.kashin.info в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сайт), с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) (при наличии технической возможности).

1.6. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится: 
- по телефону;

- при личном обращении заявителей;

- по письменным запросам заявителей, направленным по почте;

- по электронной почте;

- на сайте;

- посредством размещения сведений на информационном стенде.
1.7. Информирование осуществляется по следующим вопросам: 
а) источники получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (включая телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу, адреса сайта, адреса электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, адрес Единого портала); 
б) сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, принявший орган, номер, дата принятия); 
в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
г) пример заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
д) сроки предоставления муниципальной услуги; 
е) информация о безвозмездности предоставления муниципальной услуги; 
ж) время и место приема заявителей; 
з) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 
и) иные вопросы, имеющие отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.
При приеме заявителей специалист, осуществляющий прием, ведет регистрацию приема, дает исчерпывающую консультацию о порядке оказания методической помощи, сроках и условиях представления услуги.

При ответах на телефонные звонки специалисты архива подробно, со ссылкой на источник, информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией  в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы архива).

При информировании посредством личного общения специалист архива обязан принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы архива в рамках настоящего административного регламента.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении представителя организации или по телефону не должно превышать 10 минут.

При информировании по письменным обращениям по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя  в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации данного обращения.

При информировании по письменным обращениям ответ с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется почтой в адрес заинтересованного лица.

1.8. На информационных стендах в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация: 

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в) сроки предоставления муниципальной услуги; 

г) время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

д) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

е) порядок получения консультаций и записи на прием к должностным лицам органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

ж) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих; 

з) сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги. 

1.9. Бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги заявители могут получить непосредственно у сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо в электронном виде на сайте и на Едином портале. 

1.10. На сайте размещается следующая информация: 

а) полный текст административного регламента; 

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

д) сроки предоставления муниципальной услуги; 

е) ответы на часто задаваемые вопросы; 

ж) схема проезда до органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

з) режим работы сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

и) порядок записи на прием к должностным лицам органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

к) сведения об отсутствии платы за предоставление муниципальной услуги. 

1.11. На Едином портале размещается следующая информация: 

а) полное и краткое наименование муниципальной услуги; 

б) полное и краткое наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

в) наименования органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

г) наименования регулирующих предоставление муниципальной услуги нормативных правовых актов с указанием их реквизитов; 

д) наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта; 

е) сведения об информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

ж) категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга; 

з) требования к местам предоставления муниципальной услуги; 

и) максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги; 

к) документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок  представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы; 

л) перечень и формы документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

м) сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги; 

н) информация об административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о максимальной длительности административных процедур; 

о) адреса сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты, телефоны; 

п) сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также сведения о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные; 

р) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

с) текст административного регламента; 

т) сведения о дате вступления в силу административного регламента; 

у) сведения о внесении изменений в административный регламент с указанием реквизитов нормативных правовых актов, которыми такие изменения внесены; 

ф) дата, с которой действие административного регламента временно приостановлено, и продолжительность такого приостановления (при наличии временного приостановления действия административного регламента); 

х) дата прекращения действия административного регламента (признания его утратившим силу).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее - муниципальная услуга).
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел Администрации Кашинского городского округа. 
3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: методическая и практическая помощь представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива:

а) в организации документов в делопроизводстве и формировании дел;

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

в) по упорядочению документов по личному составу;

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

д) по подготовке локальных нормативных документов по вопросам делопроизводства и архивного дела;

е) по совершенствованию работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб организаций-источников комплектования; 
ж) разъяснения по применению законодательства и нормативных документов в сфере архивного делопроизводства в организации;

з) предварительная проверка положений об экспертной комиссии организации, архиве организации, инструкций по делопроизводству; номенклатур дел организаций; описей дел постоянного срока хранения и по личному составу, описи фото, фоно, видеодокументов, описи дел личного происхождения, научно-справочного аппарата (историческая справка, дополнение к исторической справке,  предисловие к описи, акт о выделении дел к уничтожению, объяснительная) к ним для направления на рассмотрение и согласование  в ЭПК Архивного отдела Тверской области;
и) отказ согласования (возвращение на доработку) документов по архивному делу и делопроизводству.
4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Запросы заявителей, поступившие в архив, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

Запросы органа местного самоуправления, связанные с исполнениями своих полномочий и функций исполняются в течение 10 дней.

Контрольные документы исполняются в сроки, установленные в поручении.

Запрос, не относящийся к компетенции архива, в течение 5 дней с момента его регистрации, направляется в другой орган по компетенции с уведомлением об этом заявителя или заявителю дается соответствующая  рекомендация.

При поступлении в архив запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архив в 15-дневный срок запрашивает теля об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего не рабочему дню.
2.5. Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрена.
5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

2.6. Перечень нормативных актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на сайте, в федеральном реестре и на Едином портале.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.7. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (заявление) заявителя произвольной формы в адрес архива о предоставлении консультации по определенному вопросу.

В заявлении с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. В заявлении организация указывает следующие обязательные реквизиты:

-  наименование организации, которому оно адресовано;

-  наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, юридический или фактический почтовый адрес заявителя и  (или) электронный адрес (при его наличии);

-  перечень запрашиваемых сведений (интересующая тема, вопрос);

-  дата;

-  подпись.

Обращение (заявление) в архив  на предоставление муниципальной услуги:

- может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

- может быть оформлено как заявителем, так и специалистами архива. Обращение (заявление) собственноручно подписывается заявителем либо его уполномоченным представителем.
Заявитель может обратиться в архив с устным заявлением, в этом случае сотрудник архива регистрирует обращение в журнале.
2.8. Запрещено требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами Кашинского городского округа, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

представления документов и 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 следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица архива, муниципального служащего  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя архива при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9. Основанием для отказа в приёме документов и предоставлении  муниципальной услуги является:

- отсутствие в обращении (заявлении) четко поставленного вопроса, по которому необходимо оказание методической помощи;

- отсутствие в обращении (заявлении) наименования юридического лица, фамилии, имени, отчества индивидуального предпринимателя,  почтового и (или) электронного адреса заявителя;

- если текст письменного обращения (заявления) не поддается прочтению. В этом случае ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителям, направившим обращение (заявлении), если наименование предприятия, организации, учреждения и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении (заявлении) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно (не менее двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (запросами), и при этом в обращении (запросе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения (заявления).
8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

- отсутствие в обращении (заявлении) наименования юридического лица, фамилии, имени, отчества индивидуального предпринимателя,  почтового и (или) электронного адреса заявителя;

- если текст письменного обращения (заявления) не поддается прочтению. В этом случае ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителям, направившим обращение (заявлении), если наименование предприятия, организации, учреждения и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении (заявлении) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно (не менее двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (запросами), и при этом в обращении (запросе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.12. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
10. Порядок, размер и основания взимания платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
2.13.  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.14. Срок не должен превышать 15 минут, если иные сроки не установлены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.15. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит  обязательной регистрации в следующие сроки: 

а) поданное заявителем непосредственно в архив, - в день обращения заявителя в его присутствии. Регистрация заявления в архиве осуществляется специалистом архива (далее - сотрудник, ответственный за прием документов) в журнале учета заявлений; 

б) поступившее посредством почтовой связи - в день поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Регистрация заявления в архиве осуществляется сотрудником, ответственным за прием документов, в журнале учета заявлений; 

в) поступившее в виде документа в электронной форме - в день поступления в архив. Регистрация заявления осуществляется сотрудником, ответственным за прием документов, в журнале учета заявлений. 

При поступлении в архив интернет-обращения (запроса) заявителя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении.

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах архива. Помещения для приема посетителей расположены на первом этаже, созданы условия для беспрепятственного доступа к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами  и соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам:

2.16.1. архив должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта  (при наличии);

2.16.2. при наличии соответствующей возможности возле здания, в котором размещается архив (далее в настоящем пункте - здание), организовывается бесплатная парковка для личного автомобильного транспорта заявителей. Для специальных автотранспортных средств инвалидов на парковке выделяется не менее 10 процентов парковочных мест (но не менее одного места);

2.16.3. в здании должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников архива, предоставляющей муниципальную услугу;

возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников архива, предоставляющей муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории архива;

допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

размещение носителей информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

оказание сотрудниками архива необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

оказание сотрудниками архива иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

2.16.4. центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы органа, предоставляющем муниципальную услугу;

помещения, в которых осуществляется непосредственное взаимодействие заявителей с сотрудниками архива, при наличии соответствующей возможности размещаются на первом этаже здания. Они должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений. В указанных местах должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей, обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения, соблюдены требования по освещенности и вентиляции, обеспечены необходимые условия для оформления документов, а также для получения информации о муниципальной услуге;

2.16.5. кабинеты сотрудников архива, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, (далее также - сотрудники), оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудников, времени приема заявителей;

2.16.6. рабочие места сотрудников:

оснащаются настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности;

обеспечиваются доступом к автоматизированным информационным системам, позволяющим работать с запросами, поступившими в электронной форме, в том числе через Единый портал, формировать межведомственные запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, для сбора или подтверждения данных, необходимых для обоснованного принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, а также вести дело заявителя в электронной форме;

2.16.7. Архив обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного результата могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия.

2.17. Положение подпункта 2.16.3. пункта 2.16. в части обеспечения доступности для инвалидов объектов Администрации Кашинского городского округа, в которых непосредственно предоставляются муниципальные услуги, применяются исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию объектам и средствам, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в ГАУ «МФЦ», возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.18. Показатели доступности муниципальной услуги: 
а) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не может превышать 2-х;

б) продолжительность взаимодействий – не более 10 минут;

в) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.19. Показатели качества муниципальной услуги: 
а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 
б) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников архива при предоставлении муниципальной услуги; 
в) увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством ее предоставления.
2.20. Получение муниципальной услуги в ГАУ «МФЦ» не предусмотрено.

15. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.21. Получатели муниципальной услуги помимо личной подачи документов, необходимых для получения муниципальной услуги, могут обратиться за получением муниципальной услуги путем направления документов почтовым отправлением или в электронном виде (путем заполнения формы запроса, размещенной на сайте, через «личный кабинет» заявителя на Едином портале или путем направления электронных документов на адрес электронной почты Администрации Кашинского городского округа или архива). 
2.22. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме заявителю не предусмотрено.  
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием, первичная обработка и регистрация обращений (заявлений) заявителей на предоставление муниципальной услуги;
-  анализ тематики поступивших обращений (заявлений) заявителей;
-  направление обращений (заявлений) заявителей на исполнение в организации по компетенции, а также подготовка и направление уведомлений об отказе в исполнении;

-  подготовка и направление результатов предоставления  муниципальной услуги заявителям.
1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений (заявлений) заявителей на предоставление муниципальной услуги
3.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры является: 

а) обращение заявителя (представителя заявителя) непосредственно в архив, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) поступление документов заявителя в архив посредством почтовой связи; 

в) поступление документов заявителя в архив в электронном виде (через сайт, Единый портал или на адрес электронной почты архива). 

3.3.  При обращении заявителя (представителя заявителя) непосредственно в архив сотрудник, ответственный за прием документов: 

а) удостоверяет личность и полномочия представителя заявителя; 

б) осуществляет прием документов; 

в) проверяет правильность заполнения заявления, наличие необходимых документов, соответствие их установленным требованиям.

Прием, первичная обработка, сортировка заявлений заявителей не превышают 30 минут.

3.4. Специалисты архива, ведущие прием обращений (заявлений) для предоставления муниципальной услуги, осуществляют их регистрацию. Регистрация обращений (заявлений) органов местного самоуправления, тематических запросов юридических лиц, индивидуальных предпринимателей  производится в день их поступления. Регистрация одного заявления не превышает 10 минут.

При получении обращения (заявления) по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителя, ему направляется письменное уведомление о приеме обращения (заявления) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятые к рассмотрению обращения (заявления) распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. На заявлениях заявителей в правом нижнем углу первой страницы или на любом свободном от текста месте проставляется штамп архива, в котором указывается дата регистрации. Уполномоченный специалист архива  проверяет наличие обращений (заявлений) от данного заявителя. Если обращение повторное, в левом верхнем углу заявления ставится отметка «повторное», и к нему прилагаются все документы прежних обращений. Не считаются повторными обращения (заявления) одного и того же заявителя по разным вопросам.

3.5. Обращения (заявления) заявителей на предоставление муниципальной услуги, соответствующие предъявляемым к ним требованиям и прошедшие регистрацию в течение рабочего дня, рассматриваются заведующим архивом и передаются для исполнения специалисту архива. Рассмотрение запроса не превышает 10 минут. 
3.6. Критерии принятия решений:

- прием документов в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента;

- отказ в приеме документов в соответствии с пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

3.7. Результат выполнения административной процедуры: 
- прием  документов для предоставления муниципальной услуги. 
- отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги. 
3.8. Фиксация результата выполнения административной процедуры: 
- прием документов необходимых для предоставления муниципальной услуги фиксируют в журнале учета; 
- отказ в приеме документов фиксируется в журнале учета. 
Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 минут.

2. Анализ тематики поступивших обращений (заявлений) заявителей.

3.9. Основанием для начала выполнения процедуры является прием документов для предоставления муниципальной услуги.
3.10. Специалист архива осуществляет анализ тематики поступивших обращений (заявлений).

При проведении анализа тематики поступивших обращений (заявлений) определяется, относится ли содержание запроса к компетенции архива.
3.11. Критерии принятия решения:

- полнота данных для возможности подготовки ответа с разъяснениями, пояснениями;

- нечетко, неправильно сформулированное обращение (заявление).

3.12. Результат выполнения административной процедуры:

- подбор нормативно правовых актов, регулирующих правовые отношения в области архивного дела по поставленному вопросу;

- направление обращений (заявлений) заявителей на исполнение в организации по компетенции;

- подготовка и направление уведомлений об отказе в исполнении.

3.13. Фиксация результата выполнения административной процедуры:
- подготовка документа с разъяснениями;

- отказ в исполнении обращения. 

3.14. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 5 дней.
3. Направление обращений (заявлений) заявителей на исполнение в организации по компетенции, а также подготовка и направление уведомлений об отказе в исполнении.
3.15. Основанием для начала выполнения процедуры является отсутствие документов в архиве для исполнения обращения.

3.16. Обращения (заявления) заявителей, не относящиеся к компетенции архива, в течение 5 дней с момента их регистрации направляются в организацию по компетенции.

В случае если обращение (заявление) заявителя требует исполнения несколькими организациями, специалист архива направляет в соответствующие организации копии обращения (заявления) с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

Одновременно с направлением обращения (заявления) на исполнение в соответствующую организацию, специалист архива письменно уведомляет об этом заявителя.

В случае отсутствия достаточных данных для подготовки ответа, нечетко, неправильно сформулированном обращении (заявлении), работник архива  информирует об этом заявителя и предлагает уточнить или дополнить обращение (заявление).

При отсутствии у заявителя права на предоставление муниципальной услуги, специалист архива готовит мотивированный отказ заявителю в ее предоставлении и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
3.17. Критерии принятия решений:

- запрос не относиться компетенции архива.

3.18. Результат административной процедуры:

- направление обращений (заявлений) заявителей на исполнение в организации по компетенции;

- подготовка и направление уведомлений об отказе в исполнении.

3.19. Фиксация результата выполнения административной процедуры:
- регистрация писем о направлении обращений (заявлений) по компетенции и уведомлений об отказе в исполнении в установленном порядке.
4. Подготовка и направление результатов предоставления муниципальной услуги заявителям.
3.20. Основанием для начала выполнения процедуры является полнота данных в обращении (заявлении) для подготовки методических рекомендаций, разъяснений, пояснений.

3.21. Ответы на письменные обращения (заявления) заявителей включает оформление письменных методических рекомендаций, разъяснений, пояснений; при устном обращении допускается устные разъяснения при личном приеме с регистрацией обращений и данных разъяснений в журнале учета обращений.
Ответы заявителям подписывает заведующий  архивом.

Ответ оформляется на бланке архива. В ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, исходящий регистрационный номер.

В левом нижнем углу документа указываются фамилия, имя, отчество исполнителя, номер его служебного телефона.
3.22. Подготовленный проект ответа исполнитель направляет для подписи заведующему архивом.
3.23. Критерии принятия решений:

- соответствие подготовленного архивного документа запрашиваемой тематике.

3.24. Результат административной процедуры:

- регистрация письменного ответа или устной консультации в журнале регистрации;

-  направление ответов на запросы заявителям.
3.25. Фиксация результата выполнения административной процедуры:
-  подготовленные архивом организации ответы на запросы направляются заявителям с сопроводительным письмом по почте простыми письмами, электронной почте.

-  выдаются под личную подпись: заявителю - при предъявлении документа, удостоверяющего личность, его представителям - при предъявлении документа, удостоверяющего личность и доверенности, оформленной в установленном порядке.

3.26. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается направлением заявителю результата в письменной форме на государственном языке Российской Федерации.

3.27. О ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может быть проинформирован при личном обращении в архив по телефону, электронной почте.
IV.Формы контроля  за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заведующим архивом. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом архива положений настоящего административного регламента. 

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим архивом. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы архива) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). 

4.4. Специалист архива, осуществляющий выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом, несет ответственность за достоверность и правильность оказания муниципальной услуги. 

4.5. В рамках контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.6.  Ответственность за качество  муниципальной услуги возлагается  на заведующего архивом.

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - привлекаемые организации), а также их работников, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а)  нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

б)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в)  требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами Кашинского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

г)  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами Кашинского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д)  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 Тверской области, муниципальными правовыми актами Кашинского городского округа;

е)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами Кашинского городского округа;

ж)  отказ архива должностного лица архива, привлекаемых организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

з)  нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

и) 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 от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в архив, а также в привлекаемые организации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя архива рассматриваются Администрацией Кашинского городского округа.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций, подаются руководителям этих организаций.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является подача жалобы.

Жалоба на решения и действия (бездействие) архива, должностного лица архива, муниципального служащего, руководителя архива, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сайта,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба, поступившая в архив, в привлекаемые организации, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа архива, привлекаемых организаций, 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.

5.6. Жалоба должна содержать:

а) наименование архива, должностного лица архива, либо муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) индивидуального предпринимателя, сведения о месте жительства – индивидуального предпринимателя 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архива, должностного лица архива, либо муниципального служащего, привлекаемых организаций, их работников;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архива, должностного лица архива, либо муниципального служащего, привлекаемых организаций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

б) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) 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 Тверской области, муниципальными правовыми актами Кашинского городского округа;

б) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Жалоба оставляется без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.13. Об оставлении жалобы без ответа заявителю сообщается в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.14. Заявитель вправе обжаловать решение в соответствии с законодательством Российской Федерации в судебном порядке.

5.15. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.16. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги, в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте, на Едином портале.
Приложение №1  

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

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги





Заявитель, направление обращения (заявления)





С использование технических средств (по электронной почте, факсом)





Почтой





Лично в органе, предоставляющем услугу





подготовка и направление результатов предоставления  муниципальной услуги заявителям





направление обращений (заявлений) заявителей на исполнение в организации по компетенции, а также подготовка и направление уведомлений об отказе в исполнении





анализ тематики поступивших обращений (заявлений) заявителей





прием, первичная обработка и регистрация обращений (заявлений) заявителей








