                                                                               УТВЕРЖДЕНО

                                                                               Постановлением администрации

                                                                               Грязовецкого муниципального района

                                                                               от _____________ № ______________                                                                                                                                     

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«СОГЛАСОВАНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ НОМЕНКЛАТУРНЫХ ДЕЛ ОРГАНИЗАЦИЙ — ИСТОЧНИКОВ КОМПЛЕКТОВАНИЯ»

1. Общие положения.

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование индивидуальных номенклатурных дел организаций — источников комплектования» (далее муниципальная услуга) разработан в соответствии с Постановлением администрации Грязовецкого муниципального района от 14.02.2011 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в  целях соблюдения законодательства в сфере архивного дела на территории Грязовецкого муниципального района,  повышения качества предоставляемой услуги.

1. Административный регламент  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия  с органами местного самоуправления,  с юридическими  лицами, обратившимися в архивный отдел .

2.Органом исполнительной власти, уполномоченным исполнять муниципальную услугу , является архивный отдел администрации Грязовецкого муниципального района (далее — архивный отдел). 

3. При исполнении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие с  юридическими лицами, обратившимися в отдел, органами государственной власти, органами местного самоуправления,

4. Заявителями муниципальной услуги «Согласование индивидуальных номенклатур дел  организаций — источников комплектования» являются  юридические лица.

Юридические лица имеют право наделения полномочиями своих представителей в порядке. Установленном законодательством Российской Федерации

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги.

Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги - «Согласование индивидуальных номенклатурных дел организаций — источников комплектования».

6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Органом исполнительной власти, уполномоченным исполнять муниципальную услугу , является архивный отдел администрации Грязовецкого муниципального района (далее — архивный отдел). 

7. Информация о муниципальной услуге предоставляется должностными лицами архивного отдела администрации Грязовецкого муниципального района (далее — должностные лица).

8. Сведения о месте нахождения архивного отдела администрации Грязовецкого муниципального района — исполнителе муниципальной услуги, графике его работы, справочные телефоны размещаются на официальном Интернет — сайте администрации Грязовецкого муниципального района (приложение № 1).

Место нахождения архивного отдела: г. Грязовец

Почтовый адрес: 162000, РФ, Вологодская область, город Грязовец, ул. Ленина, д.85

График работы администрации с 08.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до.13.00, в предпраздничные дни с 08.00 до 16.00; суббота и воскресенье — выходные дни. 

9. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги представляется посредством её размещения в средствах массовой информации, по телефону и (или) непосредственно должностным лицом, ответственным за исполнение муниципальной услуги.

10. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

- входящий номер поступившего документа;

- решение по конкретному заявлению;

- нормативные правовые акты по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- перечень документов, представление которых необходимо для исполнения муниципальной услуги;

- информация о  наименовании, местонахождении администрации, архивного отдела, графике работы, об административных процедурах, о порядке и и формах контроля за исполнением муниципальной услуги, о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также о порядке принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

11.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота предоставляемой информации;

- своевременность и актуальность предоставляемой информации.

12. Информирование заявителей осуществляется в устной или письменной форме следующим образом:

- индивидуальное информирование:

- публичное информирование.

13. Индивидуальное устное информирование осуществляется на русском языке при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

  Специалист отдела принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением 

других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. 

 Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалисты отдела осуществляют в соответствии с графиком работы архивного отдела, не более 10 минут.

  При  ответе на телефонные звонки специалист отдела, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо четко произносить слова, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалисты отдела должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять ( кто именно, когда и что должен сделать).

  При устном обращении заявителей ( по телефону или лично) специалисты отдела дают ответ самостоятельно.

  Специалисты отдела (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов.

 Специалисты отдела, информирующие заявителя, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заявителей.

14. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты отдела могут предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный  промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалистов отдела заявителю для разъяснения.

  Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником отдела.

  Ответ направляется в письменном виде,по почтовому адресу, указанному в обращении.  

15. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах исполнения муниципальной услуги в средствах массовой информации, в сети Интернет на сайте Администрации Грязовецкого муниципального района. Информационные материалы, размещенные в разделе Архивный отдел, в сети Интернет, подлежат постоянному обновлению ежеквартально).

16. В помещении архивного отдела размещаются  информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей с информацией о правилах использования муниципальной услуги.

  На информационных стендах размещается следующая информация:

1) адрес Администрации, Архивного отдела Грязовецкого муниципального района, порядок работы, включая порядок приема граждан;

2) условия и порядок получения информации от Архивного отдела;

3) фамилии, имена, отчества, должности  специалистов отдела;

4) номера телефонов Архивного отдела;

5) перечень документов, которые могут быть предъявлены заявителями в качестве удостоверяющих личность;

6) перечень документов, представляемых заявителями для исполнения муниципальной услуги;

7)образец заявления для исполнения муниципальной услуги.

 Результат предоставления муниципальной услуги

17. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является принятие решения о согласовании (не согласовании) индивидуальной номенклатуры дел. 

Сроки предоставления муниципальной услуги

18. Исполнение муниципальной функции осуществляется в течение тридцати дней со дня регистрации письменного обращения в архивный отдел.  

19. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

 - личный прием граждан — в день обращения;

 - регистрация обращения — в день поступления обращения;

 - проверка индивидуальной номенклатуры дел, принятие решения о согласовании (не согласовании) не более 25 дней со дня поступления обращения с резолюцией начальника отдела на   рассмотрение;

 - выдача решения о согласовании ( не согласовании) индивидуальных номенклатур в течение одного рабочего дня после принятия решения.

20. Время  ожидания при подаче и получении документов лично заявителем (законным представителем)  не должно превышать 10 минут.

21. Информирование о ходе рассмотрения обращения в ходе личного приема либо посредством телефонной связи незамедлительно.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (12.12.1993);

Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года №131 — ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»(в редакции от 27.12.2009);

Федеральный закон от 22.10.2004 года №125 — ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (в редакции от 27.12.2009);

Приказ 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 Минюсте РФ 06.03.2007 №9059;

Закон Вологодской области от  06.05.1997 года №160 — ОЗ «Об архивном деле в Вологодской области» ( в редакции от 20.10.2008);

Постановление Правительства Вологодской области от 19.02.2010 года №170 «О порядке досудебного обжалования действий (бездействия) , решения органов государственной власти области и (или) их руководителей»;

Распоряжением главы администрации Грязовецкого муниципального района от 19.11.2010 года №394 «Об утверждении Положения об архивном отделе, должностных инструкциях».

 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

23.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отношении юридических  лиц в соответствии с действующим законодательством при предоставлении номенклатуры дел организации и  письма на бланке организации с указанием  причины обращения.

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

24. Основания для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги отсутствуют. 

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги

25. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-  от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения заявления;

- в заявлении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию архивного отдела администрации Грязовецкого муниципального района.

 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы её  взимания 

26. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

27. Срок ожидания в очереди при подаче запроса не должен превышать 10 минут.

28. Срок ожидания в очереди при получении ответа на запрос не должен превышать 10 минут.

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

29. Регистрация заявления в отделе осуществляется в течение одного рабочего дня со дня поступления его в архивный отдел.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

30.Вход оборудован пантусом, обеспечивающим беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов , использующих кресла — коляски, возле входа расположена информационная табличка (вывеска) , содержащая информацию о наименовании и режиме работы отдела.

31. Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности; снабжены  соответствующими табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

32. Места ожидания заявителей оборудуются достаточным количеством стульев, столом для возможности оформления документов, информационным стендом, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

33. Личный прием граждан осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), паспортные данные, ставит свою личную подпись, дату. В подтверждении приведенных в обращении доводов к письменному заявлению прилагаются документы и материалы либо их копии. 

34. Для заявителей предусматриваются парковочные места на автомобильной стоянке у здания отдела. Для парковкиспециальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке выделяется не менеее 10 процентов мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

35. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- соблюдение срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получения результата предоставления муниципальной услуги;

- количество заявлений, принятых с использованием информационно- телекоммуникационной сети общего пользования;

- количество жалоб, поступивших в Администрацию, архивный отдел на организацию приема заявлений по предоставлению муниципальной услуги;

- количество жалоб, поступивших в Администрацию, архивный отдел на действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела  по предоставлению муниципальной услуги.

36. Рассмотрение и согласование индивидуальной номенклатуры, а так же принятие решения об отказе в согласовании осуществляется в течение тридцати дней со дня регистрации письменного обращения в отдел.  

3. Административные процедуры  предоставления муниципальной услуги

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

37. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

- рассмотрение индивидуальной номенклатуры дел.

- принятие решения о согласовании (не согласовании) номенклатуры дел.

38. Блок — схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту.

Прием и регистрация заявлений на предоставление муниципальной услуги

39. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя (законного представителя)   организации — источника - комплектования в архивный отдел.

40. Поступившее в отдел обращение подлежит обязательной регистрации специалистом, ответственным за делопроизводство, в день его поступления. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство , в день поступления обращения передает его начальнику отдела.

41. Начальник отдела в течение 1 дня со дня поступления обращения принимает решение о направлении обращения должностному лицу отдела для исполнения.

42. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация обращения и передача его для исполнения специалисту отдела , указанному в резолюции начальника отдела.

Рассмотрение индивидуальной номенклатуры дел

43. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о рассмотрении номенклатуры дел.

44. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение номенклатуры на  соответствие с требованиями , при необходимости с участием заявителя (законного представителя).

45. В случае выявления оснований, при которых обращение (номенклатура) не рассматривается по существу вопросов, должностное лицо, которому поручено рассмотрение, готовит проект ответа (уведомления).

В сопроводительном письме указывается об имеющихся недостатках, несоответствии «Перечню типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного Министерством культуры РФ от 25.09.2010 г. №558.

46. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о согласовании (не согласовании) индивидуальной номенклатуры дел. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

47. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации района положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих представление муниципальной услуги, осуществляет заместитель главы района, 

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых  проверок, выявление и устранение нарушений прав и законных интересов заявителей. 

48. Должностные лица Администрации несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а так же за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение должностных обязанностей.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, а так же принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, муниципальными правовыми актами  Грязовецкого муниципального района для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, муниципальными правовыми актами Грязовецкого муниципального района для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, муниципальными правовыми актами Грязовецкого муниципального района;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, муниципальными правовыми актами Грязовецкого муниципального района;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

50. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.  

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

51. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

52. Сроки рассмотрения жалобы:

1) жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

2) в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

53. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Вологодской области, муниципальными правовыми актами Грязовецкого муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

54. По результатам рассмотрения жалобы начальник отдела или управляющий делами не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  п. 51 настоящего раздела административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

55.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                                                                            Приложение №1

                                                                                      к Административному регламенту

                                                                                      по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                      «Согласование индивидуальных                                                       

                                                                                      номенклатурных дел организаций -   

                                           источников комплектования»

 ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении, графике работы , справочных телефонах, адресе электронной почты архивного отдела администрации Грязовецкого муниципального района

Местонахождение архивного отдела — г. Грязовец

Почтовый адрес: 162000 г. Грязовец, ул. Ленина,85

График работы отдела: с 8 до 17 часов,

 в предпраздничные дни с 8 до 16 часов,

перерыв с 12.00 до 13.00,

выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(81755) 2-12-61

Телефон факса 8(81755) 2-17-66, 2-18-44

Адрес электронной почты администрации района

Адрес Интернет — сайта администрации района

                                                                                                                                            Приложение №2

                                                                                к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

                                                                            «Согласование индивидуальных

                                                                                  номенклатурных дел организаций –

                                                                       источников комплектования»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«СОГЛАСОВАНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ НОМЕНКЛАТУРНЫХ ДЕЛ ОРГАНИЗАЦИЙ – ИСТОЧНИКОВ КОМПЛЕКТОВАНИЯ»

	Обращение заявителя в архивный отдел





	Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в настоящем Регламенте
	
	Предоставлены все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента


	Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги
	
	Рассмотрение индивидуальной номенклатуры дел

	
	
	



	Выдача заявителю решения о согласовании (не согласовании) номенклатуры дел


                                                                                                                                            Приложение №3

                                                                                к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

                                                                            «Согласование индивидуальных

                                                                                  номенклатурных дел организаций –

                                                                       источников комплектования»

                                                                                    Начальнику архивного отдела

                                                                                    администрации Грязовецкого

                                                                                    муниципального района

                                                                                    _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

  Прошу рассмотреть и согласовать номенклатуру дел  _________________________

________________________________________________________________________

                                                                        (название организации)  _________________________________________________  на  _____________    год.

Дата                                                                                                     Подпись

                                                                                               (руководитель организации)                                                                                                                

Приложение N 4

                                                                                               к Административному регламенту

                                                                                               по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                               «Согласование индивидуальных                                                       

                                                                                               номенклатурных дел организаций -   

                                                                                               источников комплектования»

                                                                                         Заместителю главы района по 

                                                                                         организационным вопросам, 

                                                                                         управляющему делами 

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

 ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. Физического лица __________________________________________________________________________________

Местонахождение юридического лица, физического лица __________________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: __________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ______________________________________________

на действия (бездействие):

__________________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существо жалобы:

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

                                                                                                                                           Приложение №5

                                                                                              к Административному регламенту

                                                                                              по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                             «Согласование индивидуальных                                                       

                                                                                              номенклатурных дел организаций -   

                                                                                              источников комплектования»

  Начальнику архивного отдела

администрации Грязовецкого

                                                                                                                       муниципального района 

                                                                                                                       _________________________

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

 ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

                 АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ                                                Главе Грязовецкого                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

АДМИНИСТРАЦИИ ГРЯЗОВЕЦКОГО                               муниципального района                                                                                                                                 

       МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                    председателю Земского Собрания                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

                                                                                                района                  

        Ленина ул., д.85, г. Грязовец,                                              Лупандину М.А.                  

          Вологодская обл., 162000                                            

                    тел 2-12-61                                                          

___________________ № _________  

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

К проекту административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование индивидуальных номенклатурных дел организаций — источников комплектования».

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование индивидуальных номенклатурных дел организаций — источников комплектования» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Право на получение муниципальной услуги имеют государственные органы, органы местного самоуправления, юридические лица ,частные предприниматели,  либо их законные представители. Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел администрации Грязовецкого муниципального района. 

Административным регламентом устанавливается порядок информирования населения о муниципальной услуге, перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, другие положения, характеризующие требования к условиям, полноте и качеству предоставления муниципальной услуги, а также порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги и порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте администрации Грязовецкого муниципального района, в местах нахождения учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

Организатором и ответственным за предоставление муниципальной услуги является администрация Грязовецкого муниципального района Вологодской области. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является архивный отдел администрации Грязовецкого муниципального района. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о согласовании ( не согласовании) индивидуальной номенклатуры дел.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные в настоящем административном регламенте, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Грязовецкого муниципального района. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

Административный регламент содержит существенные улучшения по сравнению с действующим порядком предоставления муниципальной услуги в организации информационного обеспечения заявителей (пользователей)на основе документов Архивного фонда области и других документов, хранящихся в муниципальном архиве, в том числе предусматривается: возможность установления персональной ответственности сотрудников отдела, по каждому действию административных процедур, систему обжалования решений, действий (бездействий) сотрудников отдела участвующих в оказании муниципальной услуги. 

Следует отметить, что установление последовательности действий сотрудников отдела, участвующих в оказании муниципальной услуги, предусмотренное административным регламентом, позволяет осуществить совершенствование процедур предоставления муниципальной услуги, обеспечить их прозрачность, продолжить оптимизацию процессов предоставления муниципальной услуги, направленную на повышение качества и доступности муниципальной услуги.

Внедрение и практическая реализация административного регламента в части исполнения требований к порядку предоставления муниципальной услуги   потребует дополнительного выделения средств из муниципального бюджета ( подключение к интернету, оплата за его использование).

Начальник архивного отдела 

администрации грязовецкого

муниципального района                                                                                                        Т.В.Таланова

                 АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ                                                Председателю комиссии                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

АДМИНИСТРАЦИИ ГРЯЗОВЕЦКОГО                               по проведению административной                                                                                                                                  

       МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                    реформы в Грязовецком                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

                                                                                                муниципальном районе                  

        Ленина ул., д.85, г. Грязовец,                                              Лупандину М.А.                  

          Вологодская обл., 162000                                            

                    тел 2-12-61                                                          

___________________ № _________

Уважаемый Михаил Андреевич!

    Просим рассмотреть проект административного регламента «Согласование индивидуальных номенклатурных дел организаций — источников комплектования».

  Прилагаем документы : Проект административного регламента, заключение по результатам проведения независимой экспертизы проекта административного регламента,  пояснительная записка к проекту административного регламента.  

Начальник архивного отдела 

администрации грязовецкого

муниципального района                                                                                Т.В.Таланова

                 АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ                                                Заместителю главы района                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

АДМИНИСТРАЦИИ ГРЯЗОВЕЦКОГО                               по  организационным вопросам,                                                                                                                                  

       МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                    управляющему делами                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

                                                                                                Воробьёвой Е.В.                  

        Ленина ул., д.85, г. Грязовец,                                                               

          Вологодская обл., 162000                                            

                    тел 2-12-61                                                          

___________________ № _________

    Просим рассмотреть и дать заключение на проект административного регламента «Согласование индивидуальных номенклатурных дел организаций — источников комплектования ».

Начальник архивного отдела 

администрации грязовецкого

муниципального района                                                                                Т.В.Таланова

АДМИНИСТРАЦИЯ ГРЯЗОВЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

____________________№ _______

                       г. Грязовец

Об утверждении административного

 регламента по предоставлению 

муниципальной услуги

«Согласование индивидуальных 

номенклатурных дел 

организаций — источников комплектования»

  В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г. №210 — ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Грязовецкого муниципального района от 29.04.2011 г. № 185 «О порядке разработки утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Грязовецкого муниципального района» с последующими изменениями

АДМИНИСТРАЦИЯ ГРЯЗОВЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

     1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование индивидуальных номенклатурных дел организаций — источников комплектования», согласно приложению.

     2. Архивному отделу администрации Грязовецкого муниципального района при оказании муниципальной услуги руководствоваться настоящим административным регламентом.

     3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

     4. Контроль за выполнение настоящего постановления возлагаю на себя.

Глава администрации района                                                                                     А.В.Казунин

