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I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1.
Административный регламент архивного отдела Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее-Регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан   (далее – архивный отдел), а также взаимодействия архива с органами государственной власти в области архивного дела, органами местного самоуправления и организациями, предприятиями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие 
предоставление муниципальной услуги.
1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253; 10.05.2010, № 19, ст. 2291;02.08.2010, № 31, ст. 4196);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения   обращений   граждан   Российской   Федерации"   (ред. От 27.07.2010г. (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 05.07.2010, № 27, ст. 3410; 02.08.2010, № 31, ст. 4196);

Федеральным   законом  от   27.07.2010   №   210-ФЗ      (в  ред. от

03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (ред. от 31.12.2014) ("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179; 11.04.2011, № 15, ст. 2038; 04.07.2011, № 27, ст. 3880; 12.12.2011, № 50, ст. 7343);"Российская газета", № 139, 30.06.2011; № 153, 15.07.2011);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (ред. от 31 декабря 2014 ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448; 02.08.2010, № 31, ст. 4196; 11.04.2011, № 15, ст. 2038 25.07.2011, № 30 (ч. 1), ст. 4600);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ (в ред. от 25.07.2011 с изм. от 21.07.2014) "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451; 30.11.2009, № 48, ст. 5716; 28.12.2009, № 52 (1 ч.), ст. 6439; 05.07.2010, № 27, ст. 3407; 02.08.2010, № 31, ст. 4173; 02.08.2010, № 31, ст. 4196; 06.12.2010, № 49, ст. 6409; 27.12.2010, № 52 (ч. 1), ст. 6974; 06.06.2011, № 23, ст. 3263 01.08.2011, № 31, ст. 4701););

Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ (с изм.01.01.2014) «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Российская газета от 13.02.2009 №4849);

распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),   подлежащих   включению   в   реестры   государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» ("Собрание законодательства РФ", 02.05.2011, № 18, ст. 2679);

Конституцией Республики Башкортостан от 24.12.1993 (ред. от 19.05.2011) (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2000, № 17 (119), ст. 1255; 2003, № 1 (157), ст. 3; 3 августа 2006 г., № 15 (237), ст. 925; 02.10.2008, № 19(289), ст. 1037; 01.09.2009, № 17(311), ст. 1088; "Республика Башкортостан", № 97(27332), 20.05.2011);

Законом Республики Башкортостан от 03.02.2006 № 278-3 "Об архивном деле в Республике Башкортостан (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2006, № 5 (277), ст.233);

Законом Республики Башкортостан от 12.12.2006 № 391-3 (ред. от 06.12.2011) "Об обращениях граждан в Республике Башкортостан" (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 08.02.2007 , № 3 (249), ст.82; 16.07.2010, № 14(332), ст. 846; 03.05.2011, № 9(351), ст. 394; 10.01.2012, № 1(367), ст. 5);

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", (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059, Российская газета, № 89, 20.05.2009);

Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 221-ФЗ «О внесении изменений в главу 25.3 части второй Налогового кодекса Российской Федерации» и пункта 14 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 « О разработке и утверждении административных регламентов  исполнения государственных функций  и административных  регламентов  предоставления государственных услуг»; 

Законом Республики Башкортостан от 03 февраля 2006 года № 287-з «Об архивном деле в Республике Башкортостан» (Республика Башкортостан. - №25 (2608).- 8 февраля 2006г.;
Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», утвержденных Приказом Минкультуры России  от 314.03.2015г. № 526.
Уставом Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан;

Положением об архивном отделе Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан;

настоящим Регламентом, должностными инструкциями работников архива.

1.3. Орган по предоставлению муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется архивным отделом Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.

Технологическое обеспечение муниципальной услуги осуществляется экспертной комиссией при администрации муниципального района Калтасинский  район (далее – ЭК), в состав которой входят: председатель комиссии, заместитель председателя комиссии, секретарь, члены ЭК из числа сотрудников администрации муниципального района Калтасинский  район.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги

2.1.1. Предоставление муниципальной услуги предполагает осуществление следующих административных процедур: прием и регистрацию документов, поступивших от организаций, учреждений Калтасинского района, подготовку заключений на представленные документы к согласованию, рассмотрение заключений на заседании ЦЭК, согласование. 
2.1.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется архивным отделом. 


Местонахождение и почтовый адрес архива: 452860, Республика Башкортостан, Калтасинский район, с.Калтасы, ул.Карла Маркса, д.51. 
Электронный адрес: kaltasy_arhiv@mail.ru; 

Интернет-сайт муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан: https://kaltasin.bashkortostan.ru
Ссылка на архивный отдел на сайте муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан: https://kaltasin.bashkortostan.ru/activity/23737/

Телефон муниципального архива: (834779) 4-24-81.


Время приема:

График приема организаций, оказание метод. помощи:
понедельник – пятница14 .00 – 18:00

суббота - воскресенье - выходные дни

2.1.3. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

по телефону;

по письменным обращениям;

по электронной почте (в случае наличия технических возможностей);

при личном обращении;

на официальном сайте администрации муниципального района Калтасиснкий  район  Республики Башкортостан - https://kaltasin.bashkortostan.ru, раздел "Архивное дело".

2.1.4. По телефону должностные лица архивного отдела обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам согласования положений об  экспертных комиссиях, архивах и делопроизводственных служб организаций, иных нормативных правовых актов по архивному делу и делопроизводству.

2.1.5. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.6. По электронной почте (в случае наличия технических возможностей)  ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.1.7. Прием сотрудников организаций, учреждений, находящихся на территории Калтасинского района  осуществляется заведующим архивного отдела по адресу: Республика Башкортостан, Калтасинский район, с.Калтасы, ул.Карла Маркса, д.51
2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги организациям, предприятиям, находящимся на территории муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан  является оказание методической и практической помощи по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива: 

2.2.1. Решение ЦЭК:

- о согласовании положений об экспертной комиссии организации,  архиве организации, инструкции по делопроизводству, описей дел по личному составу и иных документов по делопроизводству и архивному делу организаций – источников комплектования архивных учреждений области, оформленных с учетом требований постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 22.06.2009 № 25, ст. 3060) в соответствии с Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 г. № 76 (по заключению Минюста России данный документ в государственной регистрации не нуждается – письмо Минюста России от 26 апреля 2010 г. № 01/6756-ДК), Правилами 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; 

· о согласовании описей дел постоянного хранения, описей дел научно-технической документации, актов о выделении дел к уничтожению  – в виде грифа согласования, расположенного ниже реквизита «Подпись» в левой части последнего листа описи в соответствии с  Правилами 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;

2.2.2. О согласовании номенклатур дел организаций;

2.2.3. Решение ЦЭК об отказе согласования (возвращении на доработку) документов по архивному делу и делопроизводству, оформленного в виде выписки из протокола заседания ЦЭК. 

2.2.4 заключение договора  о сотрудничестве  в сфере архивного дела между архивным отделом и организацией, расположенной на территории муниципального района Калтасинский рйаолн Республики Башкортостан,

2.2.5. заключение договора между архивом и ликвидационной комиссией (ликвидатором)
2.2.6. определение состава архивных документов, подлежащих приему в архив;

2.2.7. прием-передача документов. 

2.3. Описание получателя муниципальной услуги

2.3.1. Получателями муниципальной услуги являются организации – источники комплектования архивного отдела администрации муниципального района Калтасинский район,  государственные, федеральные учреждения, а также  иные организации, находящие на территории муниципального района Калтасинский  район Республики Башкортостан на основе заключения «Соглашения об отношениях и сотрудничестве в области архивного дела».
2.4. Перечень представляемых документов источниками комплектования
«Блок-схема последовательности Приема и регистрации документов, поступивших от организаций и передача их на исполнение представлена в приложении №1».
2.4.1. Для получения муниципальной услуги организации – источники комплектования архивного отдела администрации муниципального района Калтасинский  район,  государственные, федеральные учреждения, а также  иные организации, находящиеся на территории муниципального района Калтасинский  район  представляют в архивный отдел проекты документов  по делопроизводству и архивному делу, требующих согласования: 

положения об экспертных комиссиях организаций;

положения об архивах организаций;

методические рекомендации, пособия и другие материалы по результатам исследований вопросов экспертизы ценности архивных документов и комплектования ими архивов организаций;

примерные перечни документов, подлежащих приему в муниципальный архив, изменения и дополнения к перечням;

перечни проектов, проблем (тем), научно-техническая  документация по которым подлежит передаче на муниципальное хранение от организаций – источников комплектования;

предложения организаций по определению сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями, а также по вопросам изменения установленных сроков хранения;

описи дел постоянного хранения управленческой, научно-технической, аудиовизуальной и другой документации;

описи дел по личному составу;

номенклатуры дел организаций;

акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения 10 лет и более, с отметкой ЭПК;

акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению;

инструкции по делопроизводству организаций.
2.5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по запросу организации - получателя муниципальной услуги в течение 30 дней со дня поступления запроса в архивный отдел, не считая времени ожидания документов от организации при дополнительном запросе. 

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

2.6.1. Оформление представленных документов с нарушениями требований постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 22.06.2009 № 25, ст. 3060), Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 г. № 76 (по заключению Минюста России данный документ в государственной регистрации не нуждается – письмо Минюста России от 26 апреля 2010 г. № 01/6756-ДК), 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.
2.6.2. Несоответствие представленного документа требованиям следующих нормативных правовых актов: 

Федерального закона от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 43, ст. 4169); 

Федерального закона от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (ч. I), ст. 305); 

Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060); 

Федерального закона от 25.12.2000 N 2-ФЗ "О государственном гербе Российской Федерации" (Собрание законодательства, 2000, N 52, часть I, ст. 5021); 

Постановления Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 N 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов государственной власти" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 4, ст. 305); 

Постановления Правительства Российской Федерации от 28.07.2005 N 452 "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 31, ст. 3233); 

Постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 22.06.2009 № 25, ст. 3060);

Приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 N 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", зарегистрированного в Минюсте России 06.03.2007 N 9059; 

Приказа Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 г. № 76 «Об утверждении Методических рекомендаций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» (по заключению Минюста России данный документ в государственной регистрации не нуждается – письмо Минюста России от 26 апреля 2010 г. № 01/6756-ДК),
Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», утвержденных Приказом Минкультуры России  от 314.03.2015г. № 526.
2.7. Другие положения, характеризующие требования

 к предоставлению муниципальной услуги

2.7.1. Архивный отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно. 

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.8.1.Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в отдельно стоящем здании архива.

Здание должно быть оборудовано вывеской с наименованием архива. 

Вход в помещение Архивного отдела Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный  доступ инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации  о социальной защите инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь  в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим  лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.
2.8.2. Помещение для ожидания должно быть оснащено столами, посадочными местами, информационными стендами. Количество мест ожидания определяется, исходя из возможностей для их размещения в здании.

В помещениях для ожидания предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.

2.8.3 Порядок, форма и место размещение информации:

на стендах непосредственно в помещениях муниципального архива , а также на Интернет-сайте муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан: https://kaltasin.bashkortostan.ru:

· график приема граждан;

· формы (бланки) запросов (заявлений-анкет) и порядок оформления запроса;

· перечень документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-
адреса Интернет-сайта и почтовый, номер телефона. в помещении для приема заявителей

· информационная табличка с указанием номера кабинета;

· информационная табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом. 

Информационные щиты, визуальная и текстовая информация предоставления муниципальной услуги  размещаются на стендах в непосредственной близости от входной двери(дверей) кабинетов архивного отдела Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.


Оформление визуальной, текстовой  и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги  должно соответствовать оптимальному зрительному  и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе с ограниченными возможностями здоровья».

III. Состав, последовательность выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
(в случае наличия технических возможностей)
3.1.Организация исполнения муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

(Блок-схема последовательности действий представлена в приложении № 2).

3.1.1. Документы, указанные в п. 2.4.1., могут быть доставлены в архивный отдел  посредством почтовой, курьерской связи, сотрудником организации,  ответственным за делопроизводство и архив организации. 

3.1.2. Прием и регистрацию документов, поступивших от организаций осуществляет секретарь ЦЭК (начальник архивного отдела). 

Регистрация документов осуществляется в день поступления. 

3.1.3. Секретарь ЦЭК (начальник архивного отдела),  не позднее рабочего дня, следующего за регистрацией, проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов. 

 3.1.4. Если поступившие документы надлежаще оформлены и представлены в полной комплектности, секретарь ЦЭК готовит заключения на представленные документы для рассмотрения (согласования) их на заседании ЦЭК.  

3.1.5. При выявлении в ходе проверки некомплектности документов или их неправильного оформления секретарь ЦЭК информирует об этом исполнителя организации  по телефону или при личном контакте. 

3.1.6. В случае,  если по истечении 30 рабочих дней организация не представит в адрес архивного отдела необходимые документы, то осуществляются следующие действия: 

  Секретарь ЦЭК (начальник архивного отдела) в течение 3-х рабочих дней готовит информацию с обоснованием отказа в предоставлении муниципальной услуги и направляет его председателю ЦЭК. 

Председатель ЦЭК в течение 1-го рабочего дня визирует документы и направляет их секретарю ЦЭК. 

Секретарь ЦЭК не позднее рабочего дня, следующего за поступлением документов, направляет его получателю муниципальной услуги по почте по адресу, указанному в бланке сопроводительного письма организации или с нарочным под роспись в получении. 

3.1.7. В случае, если в течение 30 рабочих дней получатель муниципальной услуги представил комплект документов, то повторно выполняется данная административная процедура. 

3.1.8. Подготовка заключения на представленные документы к согласованию рассмотрение заключения на заседании ЦЭК, согласование 

3.1.9. Согласование положений об экспертных комиссиях, архивах и делопроизводственных служб организаций, иных нормативных правовых актов по архивному делу и делопроизводству, член ЦЭК в течение 5 рабочих дней проверяет соответствие представленных документов по делопроизводству и архивному делу на согласование на соответствие основаниям для отказа в согласовании документов, указанным в п. 2.6 2. Если представленные документы соответствует требованиям нормативных правовых актов, указанных в п. 2.6.2. настоящего Регламента, член ЦЭК готовит  заключение на рассматриваемый документ и представляет документ с заключением секретарю ЦЭК. 
3.1.10. Заседания ЦЭК созываются по мере накопления материалов, но  не реже 2-х раз в год.

3.1.11. Заключения на представленные документы представляются экспертами секретарю не позднее, чем за 5 рабочих  дней до заседания.

3.1.12. Председатель ЦЭК принимает решение о внеплановом рассмотрении вопроса на заседании ЦЭК.

3.1.13. При необходимости, члены ЦЭК, совместно с представителями организаций, готовят проекты совместных решений ЦЭК и ЭК.

3.1.14. Члены ЦЭК оповещаются секретарем  об очередном заседании ЦЭК не позднее, чем за 3 рабочих дня до заседания.

3.1.15. Повестка дня очередного заседания ЦЭК составляется секретарем ЦЭК. Повестка дня и материалы передаются председателю ЦЭК не позднее, чем за 2 рабочих дня до заседания.

3.1.16. Заседания ЦЭК протоколируются секретарем комиссии. Протокол должен быть подписан председателем и секретарем.

3.1.17. Секретарь ЦЭК готовит  решения в виде выписок из протокола и передает их на подпись председателю ЦЭК.

3.1.18. Председатель ЦЭК подписывает выписки из протокола, согласовывает представленные документы и передает документы секретарю ЦЭК для подготовки их к отправке получателю муниципальной услуги, представившему документы.

3.1.19. Секретарь ЦЭК не позднее рабочего дня, следующего за поступлением документов, направляет согласованный документ в адрес получателя муниципальной услуги с сопроводительным письмом, подписанным начальником архивного отдела. 

3.1.20. При выявлении в ходе проверки несоответствия представленного документа требованиям нормативных правовых актов, указанных в п. 2.6.1. настоящего Регламента, секретарь ЦЭК уведомляет по телефону об имеющихся замечаниях исполнителя организации, в случае необходимости согласовывает дату и время проведения консультаций для обсуждения и устранения имеющихся несоответствий. 

3.1.21. В случае если в течение 30 рабочих дней получатель муниципальной услуги представил доработанный проект документа по архивному делу, то повторно выполняется данная административная процедура. 

3.1.22. В ином случае осуществляются следующие действия: 

Член ЦЭК  в течение 3-х рабочих дней докладывает председателю ЦЭК результаты рассмотрения представленного документа, готовит письменное заключение с обоснованием отказа в согласовании документа, в котором даются ссылки на нормативные правовые акты (пункты, статьи), указываются причины, послужившие основанием для принятия такого решения. Заключение оформляется на  бланке  и направляет председателю ЦЭК. 

 Председатель ЦЭК в течение 2-х рабочих дней визирует документы и направляет их секретарю ЦЭК. 

 Секретарь ЦЭК не позднее рабочего дня, следующего за поступлением документов, направляет документы получателю государственной услуги по почте по адресу, указанному в бланке сопроводительного письма организации. 

IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1.Порядок осуществления текущего контроля

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется управляющим делами Администрации района.

4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется управляющим делами Администрации района путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками архивного отдела положений настоящего Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

4.1.2. Обязательному  контролю исполнения подлежат все зарегистрированные в установленном порядке запросы граждан и юридических лиц; жалобы граждан.

4.1.3.Порядок и сроки исполнения запросов в архивном отделе осуществляются в соответствии с федеральным законодательством, в том числе с требованиями Правил организации хранении, 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, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года, № 19, настоящим  Регламентом. 

4.1.4.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушенных прав заявителей, по отношению к виновным липам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых  проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги
4.2.1.Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела, исполняющего муниципального услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги

Обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) должностными лицами архивного отдела при оказании муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан. Заявители могут обратиться с жалобой: 

К главе Администрации муниципального района Калтасиснкий район Республики Башкортостан по адресу: 452860, Республика Башкортостан, Калтасинский район, с.Калтасы, ул.Карла Маркса, д.72

Тел/факс: 4-17-38, 4-16-05

Е-mai: adm21@bashkortostan.ru
К начальнику Управления по делам архивов Республики Башкортостан по адресу:

450077, г.Уфа, ул. Ленина, 37 Телефон/факс: (347) 272-10-01, Е-mai: gasrb@gasrb.ru 
Все поступившие обращения  рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия  (бездействие) должностных лиц архивного отдела, а также решения, принятые должностными лицами архивного отдела при оказании муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование также в судебном порядке.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.3.1. В случае, если в письменном обращении не указаны адрес, Ф.И.О. ответственного лица, направившего обращение.
5.3.2. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.3. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается организации, направившему обращение.
5.3.4. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основания для начала процедуры 
досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела, а также решения, принятые должностными лицами архивного отдела при оказании муниципальной услуги.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы или их копии.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Обращения в адрес  администрации муниципального района Калтасиснкий  район, Управления по делам архивов Республики Башкортостан могут поступать по информационным системам общего пользования (факсу, электронной почте, Интернету, в случае наличия технических возможностей), а также в устной и письменной форме. Поступившие обращения рассматриваются при наличии указанного в них обратного адреса в течение 30 календарных дней с момента регистрации, ответ заявителю направляется с указанием принятых мер.

При устном обращении заявителя ответ на него с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по поставленным в обращении вопросам по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.6. Органы государственной власти и местного самоуправления, должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя

в досудебном (внесудебном) порядке

5.6.1.Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить
письменное обращение:

главе Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан

452860, Республика Башкортостан, Калтасинский район, с.Калтасы, ул.Карла Маркса, д.72

Тел/факс: 4-17-38, 4-16-05

Е-mail: adm21@bashkortostan.ru
начальнику Управления по делам архивов Республики Башкортостан

450077, г.Уфа, ул. Ленина, 37 Телефон/факс: (347) 272-10-01

Е-mail: gasrb@gasrb.ru
5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалобы (претензии) рассматривается в срок до 15 календарных дней.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

 Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является  решение должностных лиц, которое должно быть мотивированным, со ссылкой на законодательство, а также содержать информацию о мерах по восстановлению нарушенных действиями (бездействием) и решениями органов или должностных лиц прав и законных интересов получателей услуг.

Приложение №1 к регламенту

1. Блок-схема

административной процедуры «Прием и регистрация документов, поступивших от организаций и передача их на исполнение»



[image: image1]
Приложение № 2 к регламенту

 Блок-схема

административной процедуры «Подготовка заключения на представленные к согласованию  документы, рассмотрение заключения на заседании ЦЭК, согласование»


                                                                                                                                           
  1 



Об утверждении административного регламента                                                                     архивного отдела Администрации муниципального   района                                                  Калтасинский район Республики Башкортостан                                                                                      по предоставлению муниципальной услуги                                                                                     «Оказание методической и практической помощи                                                              представителям  организаций, предприятий по ведению                                              делопроизводства и формированию ведомственного архива»

В  целях приведения в соответствие с требованиями Федерального закона от 21 июля 2014 года № 221-ФЗ «О внесении изменений в главу 25.3 части второй Налогового кодекса Российской Федерации» и пункта 14 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 « О разработке и утверждении административных регламентов  исполнения государственных функций  и административных  регламентов  предоставления государственных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения и дополнения в административный регламент архивного отдела Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи   представителям  организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива», утвердив его в новой редакции (Приложение №1).

2. Считать утратившим силу: Постановление Главы Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан от 23 октября 2013г. №1147 Об утверждении административного регламента по предоставлению архивным отделом Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи   представителям  организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива».

3.Контроль выполнения данного постановления возложить на управляющего делами Администрации Ф.Н.Гафарову.

Глава Администрации                                             Ю.М.Садыров 

Исп. Е.Б.Сайтаева

Согл. Ф.Н.Гафарова

          А.В. Божик

Разослано: управ. делами, архивный отдел
Секретарь ЦЭК





Проверка комплектности и правильности оформления документов





5 рабочих дней





Если выявлена некомплектность или ненадлежащее оформление предоставленных документов





Если поступившие документы оформлены надлежащим образом и представлены в полном комплекте





Член  ЦЭК





Административная процедура «Подготовка  заключения на представленные документы к согласованию ,  рассмотрение заключения на заседании ЦЭК, согласование»





Информирование  (по телефону и факсу) получателя муниципальной услуги о некомплектности или неправильном оформлении документов





Если в течение 30 дней получатель муниципальной услуги  представил документы





Если по истечении 30 дней получатель муниципальной услуги не представил документы





Член  ЦЭК





Подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





3 рабочих дня











1





Документы





Прием, регистрация документов, определение эксперта





Не позднее �1 рабочего дня, следующего  за днем поступления документов





Документы





Член  ЦЭК











1         





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подписание уведомления





Начальник  архивного отдела





3 рабочих дня





2 рабочих дня





Подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Председатель ЦЭК





Визирование уведомления





Секретарь ЦЭК





Отправка подписанного уведомления по почте получателю муниципальной услуги





Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем подписания документов





Уведомление об отказе в предоставлении  муниципальной услуги





Документы





Член  ЦЭК





Проверка на соответствие основаниям для отказа в согласовании документа





Основание для отказа в согласовании выявлены





Основания для отказа в согласовании не выявлены





Уведомление (по телефону и факсу) получателя муниципальной услуги о выявленных несоответствиях документа требованиях нормативных актов и (при необходимости) согласование времени и даты консультаций для устранения нарушений





Член  ЦЭК





Подготовка заключения на представленный документ





Секретарь ЦЭК





Сбор заключений на проекты правовых актов, подготовка повестки дня заседания ЦЭК





Заключение  на представленный документ





Председатель, секретарь, члены ЦЭК





Заседание ЦЭК,  принятие решений о согласовании  представленных  документов





Секретарь ЦЭК





Оформление  протокола и выписок из протокола





Протокол, выписки из протокола,  заключения, документы





Подписание протокола, выписок из протокола, согласование  документов





Председатель ЦЭК





10 рабочих дней








Если в течение 30 дней получатель муниципальной слуги доработанный документ не представил





Выписки из протокола, согласованные   документы





Начальник архивного отдела





Внесение сведений  в учетную БД  архивного отдела администрации


МР Хайбуллинский  район





5 рабочих


дней





Направление согласованного   документа с заключением и выпиской из протокола получателю муниципальной услуги





Секретарь ЦЭК





Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем согласования правового акта





Если в течение 30 дней получатель муниципальной услуги представил доработанный документ





Секретарь ЦЭК





Доклад председателю ЦЭК о результатах рассмотрения документа, подготовка письменного заключения с обоснованием отказа в согласовании документа





3 рабочих дня





Председатель ЦЭК





Заключение об отказе в согласовании документа





2 рабочих дня





Визирование  заключения





Начальник  архивного отдела





Заключение об отказе в


согласовании документа





Подписание заключения





5 рабочих дней





Секретарь ЦЭК





Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления документа





Подписанное заключение











1





Предоставление государственной услуги завершено





Направление по почте получателю  муниципальной услуги





























