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Административный регламент

Государственного областного казённого учреждения 
«Государственный архив Мурманской области в г. Кировске» по предоставлению государственной услуги «Информационное обслуживание
по архивному делу и документационному обеспечению управления»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент регулирует порядок предоставления государственной услуги по информационному обслуживанию по архивному делу и документационному обеспечению управления (далее – государственная услуга), сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия Государственного областного казённого учреждения «Государственный архив Мурманской области в г. Кировске» (далее – Архив) с юридическими и физическими лицам при предоставлении государственной услуги.
1.2. Описание заявителей

1.2.1. Получателями государственной услуги являются государственные органы, органы местного самоуправления, иные организации и общественные объединения, действующие на территории Мурманской области и осуществляющие временное хранение документов Архивного фонда Мурманской области и других архивных документов, граждане (далее – заявители).

1.2.2. Представителями заявителя являются юридические и физические лица, наделенные полномочиями выступать от имени заявителя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

1.3. Требования к порядку информирования
о порядке предоставления государственной услуги

1.3.1. Местонахождение Архива и его почтовый адрес: ул. Мира, д. 10,          г. Кировск, Мурманская область, 184250.

Адрес электронной почты: fgamo@rambler.ru 
Факс (8-815-31) 4-35-92.

Интернет-сайт Архива: http//www.archive-kirovsk.ru
1.3.2. График работы Архива:

Понедельник-четверг – с 9-00 до 17-15. Пятница – с 9.00 до 17.00.

Обеденный перерыв – с 13-00 до 14-00.

Суббота, воскресенье – выходные дни.


График приема заявителей:
Понедельник-четверг – с 9.00 до 17.15. Пятница – с 9.00 до 17.00.
Обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00. 
Суббота, воскресенье – выходные дни.

Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности.

1.3.3. Сведения о порядке предоставления государственной услуги, графике работы Архива и приема заявителей сообщаются по телефонам для справок:
(8 815-31) 5-69-24, (8 815-31) 4-35-92.

1.3.4. Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляют должностные лица Архива, ответственные за организацию работы  по информационному обслуживанию по архивному делу и документационному обеспечению управления (далее – должностные лица Архива).

1.3.5. Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется посредством устного консультирования и письменных разъяснений с использованием средств:

- телефонной связи;

- почтовой связи;

- электронной почты;

- сети Интернет, в том числе на Интернет-портале «Государственные и муниципальные услуги Мурманской области»: http://51.gosuslugi.ru;
- информационных стендов Архива.

1.3.6. Информация предоставляется по следующим вопросам:

- график работы Архива и приема заявителей;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

- порядок составления и оформления документов и приложений к ним;

- сроки рассмотрения документов;

- иная информация, имеющая непосредственное отношение к предоставлению государственной услуги.

1.3.7. При ответах на телефонные звонки должностные лица Архива со ссылкой на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Архива, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора должностные лица Архива должны произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

1.3.8. Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.

Если должностное лицо Архива не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы либо подготовка ответа требует продолжительного времени, оно обязано выбрать один из вариантов дальнейших действий:

- предложить заявителю изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное заявителю время для консультации;

- в двухдневный срок дать консультацию по контактному телефону, указанному заявителем.

1.3.9. По письменному обращению заявителя ответ должен быть изложен в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и направлен простым почтовым отправлением или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 10-ти календарных дней со дня регистрации обращения.

При информировании по обращению, направленному по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10-ти календарных дней со дня регистрации обращения.

1.3.10. Должностные лица Архива принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 30 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо Архива предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное заявителю время для устного информирования. 
1.3.11. На информационных стендах в помещении Архива размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие исполнение государственной услуги;

- извлечения из текста настоящего Административного регламента;

- перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги;

- основания и условия предоставления услуги;
- образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Архива.

1.3.12.  На Интернет-сайте Архива (http//www.archive-kirovsk.ru) размещается следующая информация:
-  сведения о местонахождении, контактных телефонах, почтовом адресе и адресе электронной почты Архива;

-   сведения о графике работы Архива и приема заявителей;

-   административные регламенты Архива;

- фамилии, имена, должности и контактные телефоны должностных лиц Архива, участвующих в предоставлении государственной услуги;

- нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной услуги;
- порядок предоставления государственной услуги;

- формы документов, необходимых для предоставления услуги.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование государственной услуги

2.1.1. Наименование государственной услуги – информационное обслуживание по архивному делу и документационному обеспечению управления.
2.1.2. Информационное обслуживание по архивному делу и документационному обеспечению управления осуществляется в виде:

-  оказания консультативной помощи по вопросам практического применения Основных правил работы архивов организаций; 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; Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти (далее – Правила в сфере архивного дела и ДОУ);

- подготовки проектов номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений о постоянно действующей центральной экспертной комиссии, экспертной комиссии, положений об архиве (далее – нормативные документы организации) для представления на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии отдела архивов Комитета по развитию информационных технологий и связи Мурманской области (далее – ЭПК).  
2.2. Наименование учреждения, предоставляющего государственную услугу

2.2.1. Предоставление государственной услуги осуществляет Государственное областное казённое учреждение «Государственный архив Мурманской области в г. Кировске».
2.2.2. Порядок представления нормативных документов организации на рассмотрение ЭПК определен Положением об ЭПК, утвержденным приказом Комитета по развитию информационных технологий и связи Мурманской области от 28.10.2011 № 36-ОД.
2.3. Результат предоставления государственной услуги

2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги в части оказания консультативной помощи по вопросам практического применения Правил в сфере архивного дела и ДОУ является:
- консультации по разъяснению отдельных положений Правил в сфере архивного дела и ДОУ (ответ на все вопросы, поставленные в устном обращении); 
- направление (выдача) заявителю информационного письма с разъяснениями отдельных положений Правил в сфере архивного дела и ДОУ;
- направление (выдача) заявителю информационного письма с мотивированным отказом в предоставлении государственной услуги и с разъяснением дальнейших действий в соответствии с законодательством Российской Федерации и Мурманской области.
2.3.2. Результатом предоставления государственной услуги в части подготовки проектов нормативных документов организации для представления на рассмотрение ЭПК является:
- направление нормативных документов организации на рассмотрение ЭПК;
- направление (выдача) заявителю информационного письма о возврате проектов нормативных документов организации на доработку с изложением замечаний и рекомендаций по их устранению; 

- направление (выдача) заявителю информационного письма с мотивированным отказом в предоставлении государственной услуги и с разъяснением дальнейших действий в соответствии с законодательством Российской Федерации и Мурманской области. 
2.4. Сроки предоставления государственной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления государственной услуги по письменным обращениям составляет 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

Срок предоставления государственной услуги может быть продлен свыше 30-ти календарных дней с обязательным уведомлением об этом заявителя при необходимости получения дополнительных сведений.
2.4.2. Максимальный срок ожидания заявителей в очереди при подаче обращения и при получении результата оказания государственной услуги не должен превышать 15 минут.
2.4.3. Срок регистрации полученного от заявителя обращения составляет не более 20 минут в день обращения заявителя.

2.4.4. Индивидуальное консультирование заявителей на основании обращений в устной форме осуществляется в день обращения без предварительной записи.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»
;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» (с изменениями, внесенными постановлением Правительства Российской Федерации от 07.09.2011 № 751, от 26.04.2016 № 356)
;
- 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» (зарегистрировано в Минюсте РФ 06.03.2007 № 9059)
;
- приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.07.2007 № 1182 «Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (зарегистрировано в Минюсте РФ 27.09.2007 № 10194)
;
- приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по 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» (зарегистрировано в Минюсте РФ 09.10.2007 № 10291)
;
- приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (зарегистрировано в Минюсте РФ 08.09.2010 № 18380)
;
- приказом Федерального архивного агентства от 23.12.2009 № 76 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти
;
- Основными правилами работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002) / Росархив, ВНИИДАД. - М., 2002
;
- Законом Мурманской области от 20.02.2006 № 730-01-ЗМО «Об архивном деле в Мурманской области»
;
- постановлением Правительства Мурманской области от 27.02.2014 № 88-ПП «Об утверждении Положения о Комитете по развитию информационных технологий  и связи Мурманской области»
;
- постановлением Правительства Мурманской области от  03.02.2014 № 35-ПП «Об утверждении порядка разработки, утверждения и изменения областных стандартов качества оказания (выполнения) государственных услуг (работ).
;

- приказом Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области от 30.08.2011 № 13-ОД «Об утверждении Положения об отделе архивов Комитета по развитию информационных технологий  Мурманской области»;

- приказом Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области от 28.10.2011 № 36-ОД «Об экспертно-проверочной комиссии отдела архивов Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области»;
- Уставом Архива, утвержденным приказом Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области от  14.11.2011 № 40-ОД
. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги
2.6.1. Основанием для предоставления государственной услуги является обращение заявителя, направленное в письменном виде посредством электронной почты, почтовой и факсимильной связи, лично в Архив.
2.6.2. Для принятия решения о предоставлении государственной услуги в части оказания консультативной помощи по вопросам практического применения Правил в сфере архивного дела и ДОУ необходимо:
2.6.2.1. При устном обращении заявитель сообщает:

- наименование заявителя, наименование должности, фамилию, имя, отчество, последнее – при наличии) – для юридического лица; фамилию, имя, отчество, последнее – при наличии (для физического лица);

- суть обращения. 

2.6.2.2. В письменном обращении заявителя по форме приложений № 1 и № 2 к Административному регламенту должны быть указаны:
- полное наименование Архива, в который заявитель направляет обращение, или фамилию, имя, отчество и должность директора Архива;
- полное наименование заявителя (для юридического лица), фамилию, имя, отчество, последнее – при наличии (для физического лица);

- почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание обращения;

- должность, фамилию, имя, отчество, заверенные подписью полномочного представителя юридического лица, печатью организации (в случае, если обращение представлено не на бланке организации), с указанием даты обращения (для юридического лица);

- личную подпись и дату обращения (для физического лица).

По собственной инициативе заявитель вправе приложить к обращению копии документов, уточняющих информацию, содержащуюся в обращении.
2.6.3. Для принятия решения о предоставлении государственной услуги в части подготовки нормативных документов организации для представления на рассмотрение ЭПК необходимы следующие документы:
2.6.3.1. В случае подготовки номенклатуры дел организации для представления на рассмотрение ЭПК: 
а) обращение заявителя по форме приложения № 3 к Административному регламенту;

б) протокол (выписка из протокола) центральной экспертной или экспертной комиссии организации (далее – ЦЭК и ЭК) о согласовании проекта номенклатуры дел, в котором должны быть указаны:
- причина представления номенклатуры дел (впервые, в связи с истечением пятилетнего срока с момента последнего согласования ЭПК, в связи с изменением структуры и (или) функций организации);
- сведения о последней номенклатуре дел, согласованной ЭПК, со ссылкой на дату и номер протокола ЭПК;
- количество статей (в соответствии с итоговой записью к номенклатуре дел);
- типовые (ведомственные) перечни документов, типовые (примерные) номенклатуры дел с указанием сроков их хранения, на основании которых определены сроки хранения дел, со ссылкой на дату и номер утвердившего их нормативного правового акта;
- дела, сроки которых установлены решением ЭПК;
- состав документов, включенных в номенклатуру дел;
в) копия устава или положения об организации или выписка из устава (положения) о функциях организации;
г) выписка из штатного расписания о структуре организации;
д) проект номенклатуры дел в 3-х экземплярах.
2.6.3.2. В случае подготовки инструкции по делопроизводству организации для представления на рассмотрение ЭПК:

- обращение заявителя по форме приложения № 3 к Административному регламенту;

- протокол (выписка из протокола) ЦЭК (ЭК) организации о согласовании проекта инструкции по делопроизводству, в котором должны быть указаны нормативные правовые акты, послужившие основанием разработки инструкции по делопроизводству;
- проект инструкции по делопроизводству в 2-х экземплярах.

2.6.3.3. В случае подготовки положения о ЦЭК (ЭК, архиве) организации для представления на рассмотрение ЭПК:
- обращение заявителя по форме приложения № 3 к Административному регламенту;

- проект положения о ЦЭК (ЭК, архиве) организации в 2-х экземплярах.

2.6.4. Документы, указанные в пунктах 2.6.2.2-2.6.3 Административного регламента должны быть оформлены в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» и правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти.

2.6.5. Документы, указанные в пунктах 2.6.2.2-2.6.3 Административного регламента могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и (или) Правительства Мурманской области, и направлены в Архив с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг Мурманской области
.

Обязанность по предоставлению документов, указанных в пунктах 2.6.2.2-2.6.3 Административного регламента, возложена на заявителя.
2.7. Перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги либо отказа в предоставлении государственной услуги
2.7.1. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении обращений является несоответствие обращения требованиям, указанным в пунктах 2.6.2-2.6.3 Административного регламента.
2.7.2. Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не предусмотрено.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания

Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно. 
2.9. Требования к местам предоставления государственной услуги

2.9.1. Центральный вход в здание, в котором расположен Архив, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования Архива и режима работы.
2.9.2. Информация о порядке предоставления государственной услуги должна быть размещена на информационных стендах в доступном для заявителей месте. Аналогичная информация должна быть размещена на Интернет-сайте Архива.
2.9.3. Места ознакомления заявителей с информационными материалами должны быть оборудованы столами и стульями для оформления документов.
2.9.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов в Архиве, размещается следующая информация:
- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Мурманской области, в том числе настоящего Административного регламента, о порядке и условиях приема документов;
- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
- образцы заполнения документов и требования к документам, необходимым для предоставления государственной услуги;
- сроки принятия решения о предоставлении государственной услуги в целом и максимальные сроки выполнения Архивом административных процедур, в том числе о времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов;
- основания для отказа в предоставлении государственной услуги;
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Архива.
2.9.5. Помещения Архива должны соответствовать санитарно- эпидемиологическим правилам и нормативам помещений для ожидания, информирования и приема заявителей; в наличии должны быть доступные места общего пользования санитарно-гигиенического назначения, места для хранения верхней одежды заявителей (гардероб); здание Архива должно быть оборудовано противопожарной и охранной сигнализацией, средствами пожаротушения, кнопкой экстренного вызова.
2.9.6. Прием заявителей осуществляется в специально отведенном для этих целей рабочем кабинете.
Рабочий кабинет должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием заявителей; телефонным аппаратом, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, обеспечивающей работу в локальной вычислительной сети Архива и доступ к сети Интернет.
Одновременное консультирование или прием двух или более заявителей не допускается.
2.10. Показатели доступности и качества
предоставления государственной услуги
2.10.1. Состав показателей доступности и качества предоставления государственной услуги подразделяется на количественные и качественные.

2.10.2. Количественные показатели доступности предоставляемой государственной услуги:
- график работы Архива;

- время ожидания предоставления государственной услуги.

2.10.3. Качественные показатели доступности предоставляемой государственной услуги:
- достоверность и полнота информации о предоставляемой государственной услуге;
- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

2.10.4. Количественные показатели оценки качества предоставляемой государственной услуги:
- доля организаций – источников комплектования Архива, имеющих соответствующие законодательству нормативные документы по архивному делу и документационному обеспечения управления;
- соблюдение сроков предоставления государственной услуги.
2.10.5. Качественные показатели оценки качества предоставляемой государственной услуги:
- культура обслуживания (вежливость, эстетичность);
- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство);

- количество обоснованных жалоб.

2.10.6. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги и их значения приведены в приложении № 4 к Административному регламенту.
2.11. Прочие требования к предоставлению государственной услуги

Бланки документов, необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель может получить в электронном виде на Интернет-сайте Архива по адресу: http//www.archive-kirovsk.ru. 
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Общие положения
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- организация и проведение консультирования заявителей по вопросам практического применения Правил в сфере архивного дела и ДОУ;
- прием и регистрация письменного обращения заявителя;
- рассмотрение обращения заявителя и организация его исполнения;
- исполнение обращения и направление ответа заявителю.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги в части оказания консультативной помощи по вопросам практического применения Правил в сфере архивного дела и ДОУ приведена в приложении № 5 к Административному регламенту.
3.1.3. Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги в части подготовки нормативных документов организации для представления на рассмотрение ЭПК приведена в приложении № 6 к Административному регламенту.
3.2. Организация и проведение консультирования заявителей по вопросам практического применения Правил в сфере архивного дела и ДОУ
3.2.1. Консультирование заявителей проводится начальником отдела комплектования и информационно-поисковых систем (далее – отдел КиИПС) и должностными лицами отдела – кураторами отраслевых систем в соответствии с приказом о закреплении списков организаций – источников комплектования Архива за должностными лицами отдела КиИПС (далее – должностные лица, ответственные за исполнение обращения).

3.2.2. Консультирование заявителей осуществляется:

- на личном приеме заявителей;

- посредством телефонной связи;

- с выходом в организацию в случае необходимости более детального изучения практической деятельности заявителя в сфере архивного дела и ДОУ.
3.2.3. В случае если во время консультирования устное обращение заявителя требует подготовки письменного ответа, заявителю предлагается изложить суть обращения в письменной форме в соответствии с требованиями, установленными пунктами 2.6.2.2-2.6.3 Административного регламента.
3.2.4. Консультирование заявителей осуществляется по рабочим дням в соответствии с графиком работы Архива.
3.2.5. Заместитель директора Архива, курирующий направление формирования Архивного фонда Мурманской области, осуществляет консультирование заявителей по рабочим дням в соответствии с графиком приема заявителей при наличии у них обоснованных претензий к должностным лицам, ответственным за исполнение обращения.
3.2.6. В случае если вопросы, поставленные заявителем по время консультирования, не входят в компетенцию Архива, заявителю разъясняется порядок обращения в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления, иные организации.
3.2.7. Консультирование учитывается должностными лицами, ответственными за исполнение обращения, в журнале регистрации консультаций.  
3.3. Прием и регистрация письменного обращения заявителя 
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Архив письменного обращения, доставленного заявителем лично, посредством электронной почты, почтовой, факсимильной связи.
3.3.2. При поступлении обращения должностное лицо административно-управленческого аппарата Архива (далее – АУП Архива), ответственное за ведение общего делопроизводства, проверяет соответствие обращения требованиям, указанным в пунктах 2.6.2.2-2.6.4 Административного регламента.
3.3.2.1. При установлении соответствия обращения требованиям, указанным в пунктах 2.6.2.2-2.6.4 Административного регламента:

- регистрирует обращение в журнале регистрации поступающей корреспонденции;

- передает зарегистрированное обращение директору Архива (лицу, его замещающему) на рассмотрение.

3.3.2.2. При установлении фактов несоответствия обращения требованиям, указанным в пунктах 2.6.2.2-2.6.4 Административного регламента, выполняет одно из следующих административных действий в зависимости от способа поступления обращения:

а) при поступлении обращения, доставленного лично заявителем:

- уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленном обращении, предлагает принять меры по их устранению и возвращает представленное обращение заявителю;

- регистрирует обращение в журнале приема заявителей;

б) при поступлении обращения посредством электронной почты, почтовой, факсимильной связи:

- информирует заявителя через контактный телефон (электронную почту), указанный в обращении, о причине возврата обращения;

- направляет обращение в адрес заявителя простым  почтовым отправлением.

Срок выполнения административных действий – 20 минут.
3.3.2.3. В случае не поступления повторного обращения по истечении 10-ти рабочих дней со дня уведомления заявителя о выявленных недостатках в представленном обращении:

- готовит в адрес заявителя проект информационного письма с мотивированным отказом в предоставлении государственной услуги по форме приложения № 7 к Административному регламенту (далее – информационное письмо);

- передает информационное письмо директору Архива (лицу, его замещающему) на рассмотрение и подписание.

Срок выполнения административных действий – 20 минут.
3.3.3. Директор Архива (лицо, его замещающее) в день получения от должностного лица АУП Архива, ответственного за ведение общего делопроизводства, проекта информационного письма подписывает его и передает должностному лицу АУП Архива, ответственному за ведение общего делопроизводства, на регистрацию.

3.3.4. Должностное лицо АУП Архива, ответственное за ведение общего делопроизводства, в день получения от директора Архива (лица, его замещающего) подписанного информационного письма:

- регистрирует информационное письмо в журнале регистрации отправляемых документов;

- направляет информационное письмо в адрес заявителя простым почтовым отправлением.
3.4. Рассмотрение обращения заявителя и организация его исполнения
3.4.1. Директор Архива (лицо, его замещающее), в день получения от должностного лица АУП Архива, ответственного за ведение общего делопроизводства, зарегистрированного обращения:

а) рассматривает поступившее обращение и проставляет на нем резолюцию, которая содержит:

- поручение об исполнении;

- срок исполнения (если он отличается от срока исполнения, установленного для обращений, исполняемых на общих основаниях);

- фамилию исполнителя;

- особые отметки (о постановке на особый контроль и снятии с контроля);

- подпись автора резолюции;

- дату резолюции;

в) передает обращение с резолюцией должностному лицу АУП Архива, ответственному за ведение общего делопроизводства.

3.4.2. Должностное лицо АУП Архива, ответственное за ведение общего делопроизводства, в день получения от директора Архива (лица, его замещающего) обращения с резолюцией директора Архива (лица, его замещающего):

- вносит содержание резолюции в журнал регистрации поступающей корреспонденции;

- передает обращение начальнику отдела КиИПС (лицу, его замещающему), для организации исполнения обращения.
3.4.3. Начальник отдела КиИПС (лицо, его замещающее) в день получения обращения с резолюцией директора Архива (лица, его замещающего) от должностного лица АУП Архива, ответственного за ведение общего делопроизводства:

- рассматривает обращение и уточняет порядок его исполнения;

- передает обращение на исполнение должностному лицу отдела КиИПС, ответственному за исполнение обращения.

3.5. Исполнение обращения заявителя и направление ответа заявителю
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление должностному лицу отдела КиИПС, ответственному за исполнение обращения, от начальника отдела КиИПС (лица, его замещающего), обращения с резолюцией директора Архива (лица, его замещающего).
3.5.2. При рассмотрении обращения по оказанию консультативной помощи по вопросам практического применения Правил в сфере архивного дела и ДОУ должностное лицо отдела КиИПС, ответственное за исполнение обращения:

а) анализирует обращение на соответствие требованиям Правил в сфере архивного дела и ДОУ;

б) готовит документы, являющиеся в соответствии с пунктом 2.3.1 Административного регламента результатом предоставления государственной услуги (далее – подготовленные документы);
в) передает подготовленные документы вместе с обращением заявителя на рассмотрение начальнику отдела КиИПС (лицу, его замещающему).
Срок выполнения административных действий – не более 20-ти рабочих дней.
3.5.3. При рассмотрении проекта номенклатуры дел организации должностное лицо отдела КиИПС, ответственное за исполнение обращения:

а) рассматривает проект номенклатуры дел организации на соответствие требованиям пунктов 2.6.3.1 и 2.6.4 Административного регламента и критериям ценности документов, изложенным в разделе 2 и пункте 3.4 Основных правил работы архивов организаций, по следующим критериям:
- полнота состава документов и соответствие процедуры документирования деятельности функциям организации, определенным уставом или положением о ней;

- правильность установления сроков хранения документам, включенным в номенклатуру дел, согласно типовым (ведомственным) перечням документов, типовым (примерным) номенклатурам дел с указанием сроков их хранения, на основании которых разработана номенклатура дел;

- соответствие структуры номенклатуры дел структуре организации, установленной штатным расписанием;

- порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел по степени важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязи;

- соответствие заголовков дел основному содержанию и составу документов

дел;

- соблюдение требований к полноте состава элементов заголовков дел, их принятой последовательности, определяемой характером документов дела;

- соблюдение требований к составлению итоговой записи к номенклатуре дел;
б) готовит документы, являющиеся в соответствии с пунктом 2.3.2 Административного регламента результатом предоставления государственной услуги (далее – подготовленные документы);
в) передает подготовленные документы вместе с обращением заявителя на рассмотрение начальнику отдела КиИПС (лицу, его замещающему).
Срок выполнения административных действий – не более 20-ти рабочих дней.
3.5.4. При рассмотрении проекта инструкции по делопроизводству организации должностное лицо отдела КиИПС, ответственное за исполнение обращения:

а) рассматривает проект инструкции по делопроизводству организации на соответствие требованиям пунктов 2.6.3.2 и 2.6.4 Административного регламента и правилам делопроизводства по следующим критериям:
- полнота отражения требований к организации документооборота, включая  последовательность изложения основных делопроизводственных процедур по приему, первичной обработке, предварительному рассмотрению, регистрации, контролю исполнения, отправке документов (в том числе внутренних), учету и анализу объемов документооборота;

- полнота отражения основных этапов формирования документального фонда организации, включая разработку и ведение номенклатуры дел, формирование дел и их текущее хранение, уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения, подготовку документов и дел к передаче на архивное хранение и передачу дел на архивное хранение;
- полнота отражения особенностей работы с электронными документами;

- полнота отражения требований к созданию и оформлению различных видов документов;
- соответствие оформления отдельных видов документов, являющихся приложениями к инструкции, требованиям ГОСТ Р 6.30-2003 и Основным правилам работы архивов организаций; 
б) готовит документы, являющиеся в соответствии с пунктом 2.3.2 Административного регламента результатом предоставления государственной услуги (далее – подготовленные документы);
в) передает подготовленные документы вместе с обращением заявителя на рассмотрение начальнику отдела КиИПС (лицу, его замещающему).
Срок выполнения административных действий – не более 20-ти рабочих дней.
3.5.5. При рассмотрении проекта положения о ЦЭК (ЭК) организации должностное лицо отдела КиИПС, ответственное за исполнение обращения:

а) рассматривает положение о ЦЭК (ЭК) на соответствие требованиям:

- пунктов 2.6.3.3 и 2.6.4 Административного регламента;

- раздела 2 Основных правил работы архивов организаций в части полноты отражения задач, функций, прав и ответственности ЦЭК (ЭК);
- раздела 3 Положения об ЭПК в части соблюдения порядка утверждения и согласования документов, составленных по результатам проведения экспертизы ценности документов организации;
б) готовит документы, являющиеся в соответствии с пунктом 2.3.2 Административного регламента результатом предоставления государственной услуги (далее – подготовленные документы);
в) передает подготовленные документы вместе с обращением заявителя на рассмотрение начальнику отдела КиИПС (лицу, его замещающему).
Срок выполнения административных действий – не более 10-ти рабочих дней.
3.5.6. При рассмотрении проекта положения об архиве организации должностное лицо отдела КиИПС, ответственное за исполнение обращения:

а) рассматривает положение об архиве на соответствие требованиям:

- пунктов 2.6.3.3 и 2.6.4 Административного регламента;
- раздела 1 Основных правил работы архивов организаций в части полноты отражения состава документов архива организации, его функций, задач, прав и ответственности;
б) готовит документы, являющиеся в соответствии с пунктом 2.3.2 Административного регламента результатом предоставления государственной услуги (далее – подготовленные документы);
в) передает подготовленные документы вместе с обращением заявителя на рассмотрение начальнику отдела КиИПС (лицу, его замещающему).
Срок выполнения административных действий – не более 10-ти рабочих дней.
3.5.7. Начальник отдела КиИПС (лицо, его замещающее) при получении от должностного лица отдела КиИПС, ответственного за исполнение обращения, подготовленных документов рассматривает их и по результатам рассмотрения принимает одно из следующих решений:
- о направлении заявителю информационного письма с разъяснениями отдельных положений Правил в сфере архивного дела и ДОУ;
- о направлении проекта нормативного документа организации на рассмотрение ЭПК;
- о возврате заявителю проекта нормативного документа организации на доработку с учетом замечаний и рекомендаций по их устранению.
Срок выполнения административных действий – 1 рабочий день.

3.5.8. В случае принятия решения о направлении заявителю информационного письма с разъяснениями отдельных положений Правил в сфере архивного дела и ДОУ:

3.5.8.1. Начальник отдела КиИПС (лицо, его замещающее):
- визирует информационное письмо в адрес заявителя;

- передает информационное письмо вместе с обращением заявителя директору Архива (лицу, его замещающему) на рассмотрение и подписание.
3.5.8.2. Директор Архива (лицо, его замещающее) при получении от начальника отдела КиИПС (лица, его замещающего) информационного письма подписывает его и вместе с обращением заявителя передает должностному лицу АУП Архива, ответственному за ведение общего делопроизводства.

3.5.8.3. Должностное лицо АУП Архива, ответственное за ведение общего делопроизводства, при получении от директора Архива (лица, его замещающего) подписанного информационного письма регистрирует его в журнале регистрации отправляемой корреспонденции и направляет вместе с прилагаемыми документами в адрес заявителя простым почтовым отправлением.

Срок выполнения административных действий – 1 рабочий день.

3.5.9. В случае принятия решения о направлении проекта нормативного документа организации на рассмотрение ЭПК:

3.5.9.1. Начальник отдела КиИПС (лицо, его замещающее):

- подписывает сопроводительное письмо о направлении нормативного документа организации на рассмотрение ЭПК (приложение № 8 к Административному регламенту);

- делает отметку в журнале учета представления документов на рассмотрение ЭПК;

- передает сопроводительное письмо вместе с прилагаемыми документами секретарю ЭПК и получает от него копию сопроводительного письма с отметкой о регистрации в системе делопроизводства ЭПК;

- передает копию сопроводительного письма с отметкой о регистрации в системе делопроизводства ЭПК должностному лицу АУП Архива, ответственному за ведение общего делопроизводства. 
3.5.9.2. Должностное лицо АУП Архива, ответственное за ведение общего делопроизводства, при получении от начальника отдела КиИПС (лица, его замещающего), копии сопроводительного письма с отметкой о регистрации в системе делопроизводства ЭПК делает отметку в журнале регистрации поступающей корреспонденции об исполнении обращения. 

Срок выполнения административных действий – 1 рабочий день.

3.5.10. В случае принятия решения о возврате проекта нормативного документа организации на доработку с учетом замечаний и рекомендаций по их устранению:

3.5.10.1. Начальник отдела КиИПС (лицо, его замещающее):

 - визирует информационное письмо в адрес заявителя о необходимости доработки проекта нормативного документа организации с учетом замечаний и рекомендаций по их устранению (приложение № 9 к Административному регламенту);

- передает информационное письмо вместе с обращением заявителя директору Архива (лицу, его замещающему) на рассмотрение и подписание.
3.5.10.2. Директор Архива (лицо, его замещающее) при получении от начальника отдела КиИПС (лица, его замещающего) информационного письма подписывает его и вместе с обращением заявителя передает должностному лицу АУП Архива, ответственному за ведение общего делопроизводства.

3.5.10.3. Должностное лицо АУП Архива, ответственное за ведение общего делопроизводства, при получении от директора Архива (лица, его замещающего) подписанного информационного письма регистрирует его в журнале регистрации отправляемой корреспонденции и направляет вместе с прилагаемыми документами в адрес заявителя простым почтовым отправлением.
Срок выполнения административных действий – 1 рабочий день.

3.5.11. При получении документов, направленных на повторное рассмотрение после устранения замечаний, должностные лица Архива выполняют административные действия, указанные в пунктах 3.3.1-3.5.10.3 Административного регламента.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляет директор Архива.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений должностными лицами Архива осуществляет заместитель директора Архива, курирующий направление формирования Архивного фонда Мурманской области (далее – заместитель директора), путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Мурманской области.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления государственной услуги

4.2.1. Заместитель директора организует проведение проверок полноты и качества предоставления государственной услуги: готовит проект приказа Архива о проведении проверки, согласовывает в установленном порядке состав комиссии, определяет порядок ее деятельности. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Основанием для проведения плановой проверки является план работы Архива на очередной год, утвержденный директором Архива. Основаниями для внеплановой проверки являются обращения (жалобы) заявителей, а также решения (определения), вынесенные судом. 

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления государственной услуги включает проведение проверок с целью:

- выявления и устранения нарушений прав заявителей;

- подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Архива.

4.2.4. В ходе проверок должностные лица Архива, уполномоченные на проведение проверки, изучают следующие вопросы:

- деятельность уполномоченных должностных лиц при проведении ими мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, установленных Административным регламентом;
- соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения документов, предоставляемых заявителями для проверки; полноту и правильность составления приказов;

- соблюдение порядка регистрации и сроков прохождения материалов по административным процедурам, установленным Административным регламентом;

- состояние работы с жалобами и заявлениями по административным процедурам, установленным Административным регламентом.

4.2.5. По итогам проверки оформляется справка о результатах проведенной проверки полноты и качества предоставления государственной услуги, которая содержит сведения о выявленных недостатках и предложения по их устранению. Справка направляется директору Архива, который рассматривает результаты проверки, изложенные в справке, и поручает принять меры, направленные на устранение выявленных в результате контрольных мероприятий недостатков и нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе
предоставления государственной услуги

4.3.1. Персональная ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях. 

4.3.2. В случае выявления нарушений прав заявителей в ходе проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги, выявленные нарушения устраняются, а виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Мурманской области.

4.3.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти дней со дня принятия таких мер Архив сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны заявителей,

их объединений и организаций

4.4.1. Заявители могут контролировать предоставление государственной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям.

4.4.2. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Архива с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. 

В тридцатидневный срок с момента поступления в Архив обращения от заявителей направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ ИМИ РЕШЕНИЙ

 ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Архива, участвующих в предоставлении государственной услуги, или обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги на основании Административного регламента, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители могут обратиться с жалобой лично (устно) или направить ее письменно в Архив по адресу: ул. Мира, д. 10,        г. Кировск, Мурманская область, 184250, или в отдел архивов Комитета по развитию информационных технологий и связи Мурманской области (далее – отдел архивов) по адресу: ул. К. Либкнехта, д. 35, г. Мурманск, 183038.

5.3. Письменное обращение (жалоба) по форме приложения № 10 к Административному регламенту должна содержать:

- полное наименование заявителя (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя (для физического лица), подающего жалобу, его почтовый адрес;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и решения;

- подпись руководителя (для юридического лица) или личную подпись заявителя (для физического лица).

5.4. Обращение, поступившее по электронной почте, подлежит рассмотрению в общем порядке. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 

5.5. Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы):

- если в обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается;

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо Архива, ответственное за рассмотрение обращения, вправе оставить его без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Архива (в его отсутствие – заместитель директора) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30-ти календарных дней со дня регистрации. В отдельных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки, а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых документов и материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30-ти календарных дней. При этом должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, уведомляет заявителя о продлении срока в письменной форме.

Регистрация жалобы осуществляется должностным лицом Архива, ответственным за общее делопроизводство, в день ее поступления. 

5.7. Директор Архива (в его отсутствие – заместитель директора) проводит личный прием заявителей в помещении Архива по адресу: ул. Мира, д. 10,              г. Кировск, Мурманская область, ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.

5.8. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. Рассмотрение устного обращения осуществляется в течение 1 рабочего дня.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в течение 30-ти календарных дней со дня его регистрации.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Архива, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и применении мер ответственности к должностному лицу Архива, допустившему нарушения в ходе предоставления государственной услуги на основании Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу.

5.10. В случае выявления в действиях должностных лиц Архива нарушений законодательства Российской Федерации о мерах, принятых в отношении виновных, в течение 10-ти календарных дней со дня принятия таких мер Архив в письменной форме сообщает юридическому лицу, физическому лицу, права и (или) законные интересы которых нарушены.

5.11. Обращение (жалоба) считается рассмотренным, если в установленный срок дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.12. Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения обращения, то решения, принятые в рамках предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.
5.13. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации.
___________________________
СОГЛАСОВАН

Протокол заседания методической 

комиссии отдела архивов Комитета

по развитию информационных 

технологий Мурманской области

от 19.12.2012 № 14

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту


Форма обращения заявителя (юридического лица) по оказанию консультативной помощи по вопросам практического применения Правил в сфере архивного дела
и документационного обеспечения управления 
	Наименование организации-заявителя

________________________________

(почтовый адрес)

________________________________

(телефон, факс, E-mail)
	Государственное областное казённое учреждение «Государственный архив Мурманской области в г. Кировске»


О разъяснении отдельных положений Правил
в сфере архивного дела и ДОУ
Просим разъяснить порядок применения _____________________________

       (ссылка на отдельные положения 
_____________________________________________________________________.

Правил в сфере архивного дела и ДОУ)

Описание проблемных вопросов, связанных с практической деятельностью: _______________________________________________________________________.

	Приложение:
	___________________________________________________________


_________________                                ____________                    ______________

	Наименование должности руководителя организации
	Личная подпись
	Расшифровка подписи


ФИО и номер телефона исполнителя

	
	Приложение № 2
к Административному регламенту


Форма обращения заявителя (физического лица) по оказанию консультативной помощи по вопросам практического применения Правил в сфере архивного дела
и документационного обеспечения управления
	
	В Государственное областное казённое учреждение «Государственный архив Мурманской области в г. Кировске»
от ___________________________

(ФИО)

_________________________________________

(почтовый адрес, телефон, E-mail)


Прошу разъяснить порядок применения _____________________________

       (ссылка на отдельные положения 
_____________________________________________________________________.

Правил в сфере архивного дела и ДОУ)

Описание проблемных вопросов, связанных с практической деятельностью: _______________________________________________________________________.

	Приложение:
	___________________________________________________________


	_________________________

                        Дата
	_______________

Личная подпись
	___________________

Расшифровка подписи


	
	Приложение № 3
 к Административному регламенту


Форма обращения заявителя при подготовке нормативных документов
организации для представления на рассмотрение ЭПК
	Наименование организации-заявителя

________________________________

(почтовый адрес)

________________________________

(телефон, факс, E-mail)
	Государственное областное казённое учреждение «Государственный архив Мурманской области в г. Кировске»




О подготовке (наименование нормативного документа)

для представления на рассмотрение ЭПК

Просим рассмотреть ________________________________________________
                       

             наименование нормативного документа (номенклатура дел; 

____________________________________________________________________________________________________

                   инструкция по делопроизводству; положение о ЦЭК (ЭК); положение об архиве)  
на предмет соответствия требованиям Правил в сфере архивного дела и документационного обеспечения управления и представить на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии отдела архивов Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области.
Номенклатура дел (инструкция по делопроизводству; положение о ЦЭК (ЭК); положение об архиве) представляется _______________________________________

(указать причину – впервые, истечение срока действия предыдущего
____________________________________________________________________________________________________
нормативного документа; изменение нормативной базы; изменение структуры, функций организации и др.)

	Приложение:
	1. Проект номенклатуры дел на _____ л. в 3 экз.

	
	2. Протокол (выписка из протокола) ЦЭК (ЭК) от ________ № ____ на _____ л. в 1 экз.  

	
	3. Копия устава (положения) об организации на ___ л. в 1 экз.

	
	4. Выписка из штатного расписания (структуры) на ____ л. в 1 экз.


или 

	Приложение:
	1. Проект инструкции  по делопроизводству  (положения о ЦЭК (ЭК), положения об архиве) на _____ л. в 2 экз.

	
	2. Протокол (выписка из протокола) ЦЭК (ЭК) от _______ № ______ на _____ л. в 1 экз.  


_____________________
                   ____________                    _________________

	Наименование должности руководителя организации
	       Личная подпись
	Расшифровка подписи


ФИО и номер телефона исполнителя

	
	Приложение № 4
к  Административному регламенту


Показатели доступности и качества предоставления

государственной услуги и их значения
	№ п/п
	Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги
	Нормативное значение показателя (%)

	Показатели доступности предоставления государственной услуги



	1.
	% заявителей, удовлетворенных графиком работы Архива, от общего числа заявителей

	100

	2.
	% заявителей, ожидающих в очереди при подаче документов не более 15 минут, от общего числа заявителей

	100

	3.
	Правдивость (достоверность) и полнота информации о предоставляемой услуге

	100

	4.
	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов  (% заявителей, обратившихся за консультацией)

	100

	Показатели качества предоставления государственной услуги



	5.
	Доля организаций – источников комплектования Архива, имеющих соответствующие законодательству нормативные документы по архивному делу и документационному обеспечению управления, от общего числа организаций – источников комплектования Архива

	99

	6.
	Соблюдение сроков предоставления государственной услуги (% случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов)


	100

	7.
	% заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью) персонала

	100

	8.
	% заявителей, удовлетворенных качеством результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство)

	100

	9.
	% обоснованных жалоб

	0


	
	Приложение № 5
к Административному регламенту


Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги в части оказания консультативной помощи по вопросам практического применения
Правил в сфере архивного дела и ДОУ

[image: image1]

Приложение № 6                                                                 

 к  Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

последовательности действий при предоставлении государственной услуги
в части подготовки нормативных документов организации
для представления на рассмотрение ЭПК

[image: image2]

	
	Приложение № 7
к Административному регламенту


	КОМИТЕТ ПО РАЗВИТИЮ 

ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБЛАСТНОЕ 

КАЗЁННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

"ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

В Г. КИРОВСКЕ" 

(ГОКУ ГАМО в г. Кировске)

Мира ул., 10, Кировск, 

Мурманская область, 184250

телефон 9-62-81

E-mail: fgamo@rambler.ru
ОГРН – 1075103000257  ОКПО – 93444705

ИНН/КПП 5103010433/510301001

от _______________ № ____________

на № __________ от ______________
	


Сообщаем, что рассмотреть __________________________________________

                       

         наименование документа (обращение по оказанию консультативной 
___________________________________________________________________________________________________

помощи, номенклатура дел; инструкция по делопроизводству; положение о ЦЭК (ЭК); положение об архиве)
не представляется возможным в связи с несоблюдением требований пунктов ____________ Административного регламента по предоставлению государственной услуги «Информационное обслуживание по архивному делу и документационному обеспечению управления»: ________________________________________________
_______________________________________________________________________.
(перечень выявленных недостатков в представленных документах)
С целью устранения выявленных недостатков в представленных документах рекомендуем ___________________________________________________________.






(рекомендации по устранению выявленных недостатков)
Директор архива
                              Личная подпись
     
         Расшифровка подписи

ФИО и номер телефона исполнителя
	
	Приложение № 8
к  Административному регламенту



              Форма сопроводительного письма к нормативному документу,

направляемому на рассмотрение ЭПК 
Государственное областное казённое учреждение

«Государственный архив Мурманской области в г. Кировске»

На рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области представляется номенклатура дел (инструкция по делопроизводству; положение о ЦЭК (ЭК); положение об архиве)________________________________________________________________

(наименование организации, учреждения, предприятия)

	

	(индекс по схеме систематизации)


___________ год в количестве _________ статей(. 

Номенклатура дел (инструкция по делопроизводству; положение о ЦЭК (ЭК); положение об архиве) представляется_______________________________________

 (указать причину – впервые, истечение срока действия предыдущего
____________________________________________________________________________________________________

нормативного документа; изменение нормативной базы; изменение структуры, функций организации и др.)

Номенклатура дел (инструкция по делопроизводству; положение о ЦЭК (ЭК); положение об архиве) разработана на основе_________________________________

                                                                                                          

(указать наименование типового или 

____________________________________________________________________________________________________ ведомственного перечня документов; типовой или примерной номенклатуры дел; методических рекомендаций по

____________________________________________________________________________________________________
составлению инструкции по делопроизводству; примерного положения об ЭК (архиве) и др.)
	Приложение:
	1. Проект номенклатуры дел на _____ л. в 3 экз.

	
	2. Протокол (выписка из протокола) ЦЭК (ЭК) от ________ № ____ на _____ л. в 1 экз.  

	
	3. Копия устава (положения) об организации на ___ л. в 1 экз.

	
	4. Выписка из штатного расписания (структуры) на ____ л. в 1 экз.


или 
	Приложение:
	1. Проект инструкции по делопроизводству (положения о ЦЭК (ЭК), положения об архиве) на _____ л. в 2 экз.

	
	2. Протокол (выписка из протокола) ЦЭК (ЭК) от _______ № ____ на _____ л. в 1 экз.  


Наименование должности

должностного лица Архива                        Личная подпись
           Расшифровка подписи
	
	Приложение № 9
к Административному регламенту

	КОМИТЕТ ПО РАЗВИТИЮ 

ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБЛАСТНОЕ 

КАЗЁННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

"ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

В Г. КИРОВСКЕ" 

(ГОКУ ГАМО в г. Кировске)

Мира ул., 10, Кировск, 

Мурманская область, 184250

телефон 9-62-81

E-mail: fgamo@rambler.ru
ОГРН – 1075103000257  ОКПО – 93444705
ИНН/КПП 5103010433/510301001

от _______________ № ____________

на № __________ от ______________
	


О возврате документов на доработку

Возвращаем на доработку номенклатуру дел (инструкцию по делопроизводству; положение о ЦЭК (ЭК); положение об архиве) _______________ _______________________________________________________________________,
(наименование организации)
направленных в ГОКУ ГАМО в г. Кировске для подготовки и представления на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии отдела архивов Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области.

В ходе предварительного рассмотрения номенклатуры дел (инструкции по делопроизводству; положения о ЦЭК (ЭК); положения об архиве) куратором Вашей организации от ГОКУ ГАМО в г. Кировске ___________________________, 

(ФИО куратора)

выявлены следующие недостатки (даны рекомендации):
1. __________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
3. _____________________________________________________________________________
По вопросам, возникающим в ходе устранения выявленных недостатков, рекомендуем обращаться к куратору Вашей организации  ______________________ 
                                                           





(ФИО куратора)
по телефону _______.
Приложение: ____________________________________________________________ 

(перечень прилагаемых документов)

Директор архива             
       Личная подпись
     
        Расшифровка подписи

ФИО и номер телефона исполнителя
	
	Приложение № 10
к Административному регламенту


Форма жалобы на действие (бездействие) должностных лиц,
участвующих в предоставлении государственной услуги 
ЖАЛОБА

на действия (бездействие) должностного лица

Государственного областного казённого учреждения

 «Государственный архив Мурманской области в г. Кировске»
Наименование органа, в который подается жалоба ____________________________ 

________________________________________________________________________ 

Наименование организации (для юридических лиц), 

фамилия, имя, отчество для (физических лиц) ________________________________ 

________________________________________________________________________ 

Почтовый адрес заявителя ________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

Фамилия, имя, отчество должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются (при наличии сведений),_________________________________________ 

Суть жалобы на действия (бездействие) должностного лица с обоснованием своей позиции________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 
Приложение: ____________________________________________________________ 

(перечень прилагаемых документов)

             _____________________________                  ___________________________ 
                                 (личная подпись)



(расшифровка подписи)
Дата______________________
поступление обращения в Архив, проверка соответствия обращения требованиям Административного регламента: отсутствие оснований для отказа в приеме документов





регистрация обращения 





уведомление заявителя о наличии препятствий в предоставлении государственной услуги 





рассмотрение обращения директором Архива, проставление резолюции





анализ обращения должностным лицом Архива, ответственным за исполнение обращения





рассмотрение и подписание директором Архива письма с разъяснениями отдельных положений Правил в сфере архивного дела и ДОУ





возврат обращения заявителю





подготовка проекта письма с разъяснениями отдельных положений Правил в сфере архивного дела и ДОУ





регистрация и направление заявителю письма с разъяснениями отдельных положений Правил в сфере архивного дела и ДОУ





НЕТ








ДА








поступление обращения в Архив, проверка соответствия обращения требованиям Административного регламента: отсутствие оснований для отказа в приеме документов





регистрация документов в журнале регистрации поступающей корреспонденции 





уведомление заявителя о наличии препятствий в  предоставлении государственной услуги





ДА





НЕТ





рассмотрение обращения лицом, ответственным за организацию исполнения; назначение исполнителя





рассмотрение проекта нормативного доку�мента лицом, ответствен�ным за исполнение обращения; принятие решения о направлении до�кумента на рас�смотрение ЭПК или возврате на доработку





подготовка сопроводительного письма  для представления нормативного документа на рассмотрение ЭПК





возврат документов


заявителю





рассмотрение обращения директором Архива; проставление резолюции





подготовка  информаци�онного письма о необходимости дора�ботки представленных  доку�ментов с из�ложением замеча�ний и рекоменда�ций по их уст�ранению





рассмотрение и подписание со�проводи�тельного письма ли�цом, ответственным за органи�зацию исполнения; передача комплекта документов секре�тарю ЭПК





рассмотрение и подписание дирек�тором Архива информационного письма о необходи�мости доработки представленных норма�тивных документов





регистрация и направление заявителю информационного письма о необходимости доработки представленного нормативного документа с изложением замечаний и рекомендаций по их устранению











� Собрание законодательства Российской Федерации, 25.10.2004, № 43, ст. 4169.


� Собрание законодательства Российской Федерации, 22.06.2009, № 25, ст. 3060.


� Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007.


� Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 46, 12.11.2007.


� Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 45, 05.11.2007.


� Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 38, 20.09.2010.


� Документ опубликован не был.


� Документ опубликован не был.


� «Мурманский вестник», № 34, 28.02.2006.


� «Мурманский Вестник», № 41/5684, 06.03.2014.


� «Мурманский вестник», № 25/5668, � HYPERLINK "http://www.mvestnik.ru/archives.asp?seedate=20111118" \o "Публикации за этот день" �12.02.201�4.


� http//www.archive-kirovsk.ru – Интернет-сайт Архива


� При получении обращения и документов к нему в форме электронных документов предоставление государственной услуги осуществляется в порядке, установленном Административным регламентом предоставления государственной услуги в электронном виде.


( Строка заполняется при направлении номенклатуры дел





