УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации городского округа 
город Стерлитамак 

Республики  Башкортостан

от 13.04.2016  г. № 708
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

архивного отдела Администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан по    предоставлению муниципальной услуги

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

Предмет регулирования административного регламента

      1.Административный регламент предоставления архивным отделом администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан муниципальной услуги  «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее – Регламент) определяет стандарт предоставления указанной муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур и действий при осуществлении муниципальной услуги.
Круг заявителей

 2.Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим лицам, расположенных на территории городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее –  заявитель).
Требования к порядку информирования  о предоставлении 

муниципальной услуги

       3.Местонахождение архивного отдела администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан:  
      453130, Республика Башкортостан, г. Стерлитамак, ул.Гоголя, д.124а, 2-й этаж.
      График работы архивного отдела администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан:

      понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: 8.30 -17.30ч.;

      предпраздничные дни: 8.30-16.30ч;
      перерыв: 13.00 – 14.00ч;
      суббота и воскресенье - выходные дни.

      График приема заявителей: 
      вторник, четверг:  09.00 - 17.00ч.,

      Выдача готовых документов:

      вторник, четверг:  14.00 - 17.00ч.
      Справочный телефон архивного отдела администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан: 
       8 (3473) 26-03-14;
       Адрес официального сайта администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан: www.sterlitamakadm.ru
       Адрес электронной почты администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан: adm59@bashkortostan.ru ; архивного отдела администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан: 59arh@bashkortostan.ru
      4. Информация о местонахождении и графике работы архивного отдела администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан,  а также о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт): http://www.sterlitamakadm.ru;

- на официальном сайте в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) http://www.gosuslugi.ru; в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан» http://pgu.bashkortostan.ru (далее - региональный портал).
- на информационных стендах по месту нахождения архивного отдела администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан. Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.
       5.Информация заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена в порядке консультирования в архивном отделе администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, в следующих формах:

- консультирование на личном приеме;

- консультирование по почте (по электронной почте);

- консультирование по телефону.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 Наименование муниципальной услуги

       6. Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива
 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

        7.Предоставление муниципальной услуги осуществляется архивным отделом администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее – архив).

8.Технологическое обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется организациями, предприятиями путем подготовки к рассмотрению документов заявителя, указанных в п. 12, 13  настоящего регламента, на заседании Центральной экспертной комиссии (далее –ЦЭК) администрации городского округа город Стерлитамак и Экспертно-проверочной комиссии (далее – ЭПК) Управления по делам архивов Республики Башкортостан, в соответствии с их полномочиями.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
9. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-согласованные инструкции по делопроизводству, индивидуальные номенклатуры дел, положения об архивах, экспертных комиссиях (ЭК), акты, выделенных к уничтожению документов с истекшими сроками хранения заявителей услуг;
а) решение об отказе в согласовании (возвращение на доработку)  документов (инструкций по делопроизводству, индивидуальных номенклатур дел, положений об архивах, экспертных комиссиях (далее - ЭК), с указанием нарушений требований нормативных правовых актов;

б) заключение на описи дел всех видов и подготовка описей дел на рассмотрение уполномоченных экспертно-проверочных комиссий;

в) утвержденный акт приема-передачи документов на хранение;

г) оказание методической и практической помощи заявителям:


- в организации документов в делопроизводстве и формировании дел;


- по отбору и описанию документов в состав  Архивного фонда Республики Башкортостан и подготовке их к передаче на постоянное хранение в архив;


-по упорядочению документов по личному составу;


-по ведению учета документов Архивного фонда Республики Башкортостан, находящихся на временном хранении;


- по подготовке локальных нормативных документов по вопросам  делопроизводства и архивного дела;

- по совершенствованию  работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб организаций-источников комплектования отдела.
д) отражение результатов действий по оказанию муниципальной услуги в квартальных, годовых отчетах архива;
е) прием документов заявителя в архив.


Срок предоставления муниципальной услуги
10. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается архивом по согласованию с заявителем муниципальной услуги, но не более 30 дней со дня регистрации обращения и пакета документов в архив, не считая времени ожидания документов от организаций при дополнительном запросе. 


Если окончание срока исполнения муниципальной услуги приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день.  


Сроки оказания методической (консультативной) помощи, являющейся результатом оказания муниципальной услуги составляют:

- в день обращения заявителя - при обращении заявителя лично или по телефону;


- не более 30 дней со дня обращения заявителя – при необходимости проведения мероприятий по оказанию методической или практической помощи, приеме документов в архив.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

  11.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

      - Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2006г. № 149- ФЗ « Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

 - Постановлением Правительства Российской Федерации  от 15.06.2009г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

- Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012г. № 601 « Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
 -Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. № 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»; 
- Приказом Минкультуры Российской Федерации от 31.03.2015г. № 526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;
- Законом Республики Башкортостан от 03.02.2006г. № 278-з «Об архивном деле в Республике Башкортостан»;

 - Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 03.03.2014г. № 84 «О государственных информационных системах Республики Башкортостан, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (исполнение функций);  
- Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 18.11.2010г. № 436 «Об утверждении Правил делопроизводства в республиканских органах исполнительной власти»;

 - Уставом городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан;

 - Решением Совета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 24.12.2013г. № 3-7/21з «Об утверждении Правил подачи и рассмотрении жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих»;

 - Постановлением администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 18.03.2014г. № 590 «Об утверждении в новой редакции Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Постановление администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 30.11.2007г. № 2642 «Об утверждении Списка организаций-источников комплектования архивного отдела администрации городского округа город Стерлитамак»;

 - Положением об архивном отделе администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, утвержденным Постановлением администрации городского округа город Стерлитамак РБ от 05.02.2008г. № 125;
 - Положением об управляющем делами администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, утвержденным постановлением администрации городского округа город Стерлитамак РБ от 14.02.2012г. № 216
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


12. Муниципальная услуга предоставляется при поступлении в архив:

- письменного обращения заявителя о рассмотрении, утверждении или согласовании документов;
- документов и информации по делопроизводству и архивному делу, требующих рассмотрения, согласования или учета:


- историческая справка организации или биографическая справка о физическом лице или дополнение к исторической/биографической справке - в 4-х экз. (приложение №3);


- инструкция по делопроизводству  организации - в 2-х экз.;


- положение об экспертной комиссии организации - в 2-х экз.;


- положение о ведомственном архиве организации - в 2-х экз.;

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

- описи дел постоянного хранения управленческой документации и справочный аппарат к ним - в 4-х экз. (приложение № 2);


- описи дел долговременного хранения и по личному составу со справочным аппаратом к ним - в 3-х экз.;


- акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны (если в опись включен неполный комплект документов) или справка – объяснение об отсутствии документов, подлежащих передаче на муниципальное хранение в архив, в случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены - в 2-х экз.;

- индивидуальная номенклатура дел организации – в 2-х экз.;


- акт о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению- в 2-х экз. (приложение № 4);


-паспорт ведомственного архива на 1 декабря текущего года – в 1 экз.;

  Документы, указанные в настоящем пункте регламента, предоставляются заявителем лично.

       Заявитель вправе представить дополнительную информацию в архив, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.

13. Для ликвидирующихся юридических лиц муниципальная услуга предоставляется при поступлении в архив:


- заявление (письмо) о приеме документов на муниципальное хранение в архив;

-документ, подтверждающий факт ликвидации юридического лица;


-описи дел постоянного хранения и справочно-информационные документы к ним  (указатели, справки-объяснения) – в 4-х экз.;

-описи дел по личному составу и справочно-информационные документы к ним  (указатели, справки-объяснения) - в 3-х экз. ;


-историческую справку о юридическом лице;


-справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на муниципальное хранение с указанием причин отсутствия.

  Заявитель вправе представить дополнительную информацию в архив, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  и (или) 

отказа в предоставлении муниципальной услуги


15. Муниципальная услуга не может быть предоставлена заявителю в случае, если: 


- заявитель не входит в круг заявителей , указанных в п.2 настоящего регламента;

- заявитель не значится в Списке источников комплектования архива;


-представленный комплект документов не соответствует перечню документов, указанному в п. 12, 13 настоящего Регламента.

16. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является: 

- не выполнение заявителем нормативных требований упорядочения документов при передаче их на хранение в архив;
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания
17.Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
       18. Максимальный срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявления, при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги
19. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в течение 3 дней.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга
20. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, снабжаются табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств (последнее - при наличии), должностей сотрудников архива.

Характеристики помещений, в которых производится прием заявителей, в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

21. Рабочие места лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

22. Места для заполнения запросов, залы ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы столами, стульями.

        23. К информационным носителям (стендам, памяткам, образцам документов) должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:
- текст Регламента с приложениями;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- перечень документов, предоставляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

24. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

25. При необходимости, по согласованию с начальником архива, консультации по вопросам проведения экспертизы ценности документов, их упорядочения и описания проводятся в организации-получателе муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги
26. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.

27. Основные показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

28. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

- количество принятых решений о согласовании, утверждении, приеме на хранение в архив документов;

- количество жалоб и обращений заявителей на качество и доступность муниципальной услуги от общего количества жалоб;

- количество удовлетворенных судебных исков на решения о необоснованных отказах в предоставлении муниципальной услуги;

- количество удовлетворенных судебных исков на решения, принятые с нарушением установленных Регламентом сроков предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронном виде
29.Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, региональном портале, а также на Едином портале.

Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявителям представляется возможность направить заявку с использованием Единого портала и регионального портала.

30.Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 Последовательность административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги


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

-составление плана-графика упорядочения  и приема  архивных документов от организаций источников комплектования архива, подготовка письма – задания;


-прием и регистрация документов заявителя на предоставление муниципальной услуги;

-анализ документов, подготовка заключения на них, представление документов на утверждение, согласование ЭПК Управления по делам архивов Республики Башкортостан;


-оказание методической (консультационной) и практической помощи заявителям.

Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, подачей заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов, осуществляются также в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала и регионального портала.


   При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

32.Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту. 
Составление плана-графика упорядочения  и приема  архивных документов от организаций источников комплектования архива

33. Основанием для начала  выполнения административной процедуры является планирование работы архива на следующий календарный год в части упорядочения документов, включения их в состав Архивного фонда Республики Башкортостан, передачи документов на муниципальное хранение. План-график упорядочения, подготовки и передачи на муниципальное хранение документов (далее - план-график) составляется ежегодно и утверждается управляющим делами администрации городского округа город Стерлитамак. В соответствии с утвержденным планом-графиком архив в конце текущего года готовит письма-задания на следующий календарный год и доводит их до организации источника комплектования архива. 


Лицами, ответственными за составление  плана-графика, письма-задания являются начальник архива, ведущий специалист архива (далее – специалист).

При составлении плана-графика начальник архива руководствуется указаниями и рекомендациями Управления по делам архивов Республики Башкортостан. 


Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 5-ти календарных дней. 


Критерием принятия решения является наличие организации – получателя муниципальной услуги, в списке источников комплектования архива.

Результатом исполнения административной процедуры является план-график и письмо-задание упорядочения, подготовки и передачи на муниципальное хранение документов в архив организацией источником комплектования. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является утверждение плана-графика управляющим делами администрации городского округа город Стерлитамак и регистрация письма-задания в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

В журнал заносится следующая информация:

- дата и номер документа
       - корреспондент (наименование организации);

       - почтовый адрес организации
       - краткое содержание.

Прием и регистрация  документов 

34. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в архив документов, указанных в п.12, 13 настоящего регламента

- согласно плану-графику от организаций источников комплектования;


-в инициативном порядке от юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования архива.


Документы могут быть представлены посредством почтовой, электронной связи, непосредственно представителем организации – заявителем.  Документы регистрируются непосредственно в архиве.        Лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист архива.

        При приеме документов специалист выполняет следующие действия:

- лично осуществляет прием документов заявителя;

- проверяет комплектность представленных документов;


-регистрирует представленные документы в журнале регистрации поступивших документов;
      Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 3-х календарных дней. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. 

Критерием принятия решения о регистрации запроса является поступление запроса с приложенными документами, указанными в п.12, 13 настоящего регламента.

       Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса с документами.
Анализ документов, подготовка заключения на них, представление документов на утверждение, согласование 

35. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов заявителя с отметкой о регистрации в специальном журнале архива.

 Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист архива.

В ходе анализа представленных документов специалист выполняет следующие действия:


- проверяет качество оформления документов;

- проверяет состояние и количество архивных документов, подлежащих приему на хранение в архив;


-информирует заявителя о допущенных ошибках при составлении документов (если таковые имеются), возвращает документы на доработку ;


-уточняет сроки приема документов на хранение в архив в соответствии с утвержденным планом-графиком;


-при необходимости выносит документы на рассмотрение уполномоченной ЦЭК, ЭПК;

- проводит экспертизу предоставленных документов, готовит их на согласование, утверждение начальнику архива, готовит заключение, акт приема-передачи документов на хранение в архив;

Рассмотрение (экспертиза), согласование и подготовка заключения по итогам рассмотрения документов  начальником и специалистом архива включает:


-проведение экспертизы и подготовка заключений, направление описей дел (всех видов) и документов к ним организаций источников комплектования архива, ликвидированных организаций на  утверждение/согласование ЭПК Управления по делам архивов Республики Башкортостан, для включения документов в состав Архивного фонда Республики Башкортостан;


-проведение экспертизы, согласование инструкций по делопроизводству, положений об экспертной комиссии (ЭК), положений о ведомственном архиве, номенклатур дел организаций источников комплектования  архива;


- проведение экспертизы и согласование  актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в организациях источниках комплектования архива;


Согласование представленных документов осуществляет начальник архива, путем проставления подписи, даты согласования и печати архива, непосредственно на грифе согласования представленного заявителем документа.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 календарных дней.

Критерием принятия решений является рассмотрение запроса на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.15 настоящего Регламента.
Результатом исполнения административной процедуры являются:

-определение состава архивных документов, подлежащих приему в архив, путем включения документов в состав Архивного фонда Республики Башкортостан, посредством внесения их в описи дел (всех видов);

-предоставление описей дел с заключениями к ним на утверждение, согласование ЭПК Управления по делам архивов Республики Башкортостан;

-согласованные  инструкции по делопроизводству, положения об экспертной комиссии (ЭК), положения о ведомственном архиве, номенклатура дел организаций источников комплектования  архива;

- согласованные акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению в организациях источниках комплектования архива;

-решение об отказе в согласовании документов, несоответствующих требованиям нормативно-правовых актов.


Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подпись начальника и печать архива, заключение ЭПК Управления по делам архивов Республики Башкортостан. 
Оказание методической (консультационной) и практической помощи 
36. Основанием для начала административной процедуры является анализ документов, представленных заявителем на получение  муниципальной услуги.

Архив в пределах предоставленных ему полномочий в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Республики Башкортостан, находящихся на временном хранении, осуществляет взаимодействие с делопроизводственными, архивными и экспертными службами организаций источников комплектования архива. В этих целях архив оказывает указанным службам методическую и практическую помощь:


-в организации документов в делопроизводстве и формировании дел (группировке исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел); 


-по отбору документов в состав Архивного фонда Республики Башкортостан и подготовке их к передаче на постоянное хранение в архив; 


-по упорядочению документов по личному составу; 


-по ведению учета документов Архивного фонда Республики Башкортостан, находящихся на временном хранении.

Лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются начальник архива, специалист архива.
 
Оказание методической (консультационной) и практической помощи проводится посредством внедрения в работу организаций источников комплектования архива методической литературы, нормативных правовых актов по ведению делопроизводства и архивному делу. С этой целью архивом организуются консультации для ответственных лиц организаций, семинары-совещания как на базе архива, так и с выездом в организацию (по согласованию с заявителем). Данная работа носит плановый и внеплановый характер (по согласованию с заявителем). Учет данной административной процедуры ведется в журнале учета консультаций, семинаров-совещаний с указанием даты, темы, наименования организации, Ф.И.О. ответственного лица.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 12 календарных дней.


Критерием принятия решений является рассмотрение наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.15 настоящего Регламента.


Результатом административной процедуры является:


-проведенные консультации, семинары-совещания для ответственных лиц за ведение делопроизводства и архивного дела в организациях;

-отбор документов в состав Архивного фонда Республики Башкортостан и передач на постоянное хранение в архив;


-упорядочение, описание и учет документов по личному составу;


- учет документов Архивного фонда Республики Башкортостан, находящихся на временном хранении.


Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отражение в квартальных, годовых отчетах архива.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений


37.Текущий контроль за исполнением специалистами архива положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также за принятиями ими решений осуществляет управляющий делами администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами архива положений настоящего Регламента, еженедельных совещаний. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 


38.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается управляющим делами администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (тематические проверки). 

       Внеплановые проверки проводятся по конкретной жалобе.

       Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  регистрации и рассмотрения запросов, подготовку ответов на запросы заявителей.

       По результатам контроля, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
       39.Должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
    Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

40.Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

Предмет жалобы

41.Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) органом и (или) его должностным лицом, муниципальным служащим  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента, в том числе в следующих случаях:

 - нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

 - 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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

 - затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

 - отказ органа и (или) его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб

        42. Жалобы рассматриваются управляющим делами администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.
 Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

        43.Порядок подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденными решением Совета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 24.12.2013 года №3-7/21з.
 Сроки рассмотрения жалобы 
         44.Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

45.Основания для приостановления рассмотрения жалобы, указанной в настоящем разделе, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

 Результат рассмотрения жалобы 

 46.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 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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

 2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

 47.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 Порядок обжалования решения по жалобе 

        48.Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые по жалобе, в судебном порядке. 

 Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
 49.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.
Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы 

 50.Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте и на Едином портале и региональном портале.

Приложение №1

                                                               к Административному регламенту

 «Оказание методической и практической 

помощи представителям организаций, 

предприятий по ведению делопроизводства 

и формированию ведомственного архива»       

БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги

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

	Составление плана-графика упорядочения  и приема  архивных документов от организаций источников комплектования архива



	Прием  и регистрация документов заявителя муниципальной услуги на муниципальное хранение в архив



	Анализ документов, предоставленных заявителем муниципальной услуги


	Оказание методической (консультационной) и практической помощи организациям - источникам комплектования Отдела



Приложение №2
                                                               к Административному регламенту

 «Оказание методической и практической помощи

 представителям организаций, предприятий 

по ведению делопроизводства и формированию 

ведомственного архива»
(наименование организации)









УТВЕРЖДАЮ








Наименование должности

Фонд № __________________






руководителя организации

ОПИСЬ № ________________





Подпись
Расшифровка подписи

дел постоянного хранения





Дата

за ____________________ год

	№
пп
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Крайние
даты
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено __________________________________________________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _________________________ по № _______________________ , в том числе:

литерные номера: ______________________________________________________

пропущенные номера: __________________________________________________

Наименование должности
составителя описи 

 


Подпись 
 


Расшифровка подписи

Заведующий архивом 
организации 


 


Подпись 



Расшифровка подписи

Дата

       СОГЛАСОВАНО








УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЦЭК (ЭК) ___________






Протокол ЭПК ___________________________

(наименование

     





  (наименование уполномоченного органа

____________________________






_______________________________________

организации)






исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области

______________________________






_______________________________________

архивного дела, федерального государственного архива)

от ________ № __________________





от ______________ № ______________

 Приложение №3
                                                               к Административному регламенту

 «Оказание методической и практической помощи

 представителям организаций, предприятий 

по ведению делопроизводства и формированию 

ведомственного архива»
Историческая справка

Территориального финансового управления Министерства финансов Республики Башкортостан на территории города Стерлитамак Республики Башкортостан

История фондообразователя

-Стерлитамакский финансовый отдел (1937-1967гг.);

-городской финансовый отдел исполкома Стерлитамакского городского Совета  депутатов  трудящихся БАССР (1968-1975гг.);

-финансовый отдел исполкома  Стерлитамакского городского Совета народных депутатов БАССР (1975-1991гг.);

-Стерлитамакский  городской финансовый отдел  (1991-1997гг.);

-финансовое управление администрации города Стерлитамака (1997-2005гг.);

-территориальное финансовое управление Министерства финансов РБ на территории города Стерлитамак РБ (2006-н.в.).

Этапы создания и реорганизации учреждения

В сентябре 1936 года  создан городской Совет депутатов трудящихся, при котором в 1937 году был образован финансовый отдел . Приказом Министерства финансов РБ №159 от 18.09.1997г. финансовый отдел преобразован в финансовое управление администрации города Стерлитамака.


Финансовое управление администрации города Стерлитамака ликвидировано 31 декабря 205 года на основании Указа президента РБ от 31.10.2005г. №УП-434. приказа Министерства финансов РБ от 31.10.2005г. №263 л/с и  с 01 января 2006 года создано Территориальное финансовое управление Министерства финансов РБ на территории города Стерлитамак РБ.

Структура учреждения


В состав городского финансового управления входило 4 инспекции, бухгалтерия и ревизоры контрольно-ревизионного управления. В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 06.08.1998г. №888, приказом Министерства финансов РФ от 19.08.1998г. №154 и приказа Министерства финансов РБ от 08.09.1998г. №177 л/с на базе аппарата главного контролера-ревизора КРУ МФ РФ по РБ  создано контрольно-ревизионное управление МФ РФ в РБ со статусом юридического лица. В 1999 году в состав ГОРФУ входили 3 отдела и бухгалтерия. В настоящее время ТФУ состоит из: бюджетного отдела, отдела прогнозирования финансовых ресурсов  и налогов, отдела финансирования непроизводственной сферы и капитального строительства, отдела исполнения бюджета, бухгалтерии.

Функции учреждения


Основные функции Территориального финансового управления Министерства финансов РБ на территории города Стерлитамак РБ:


-разработка, составление и исполнение бюджета города;


-выявление и мобилизация внутренних резервов;


-соблюдение режима экономии;


-анализ и прогнозирование финансовых ресурсов города;


-проведение проверок в муниципальных бюджетных учреждениях;


-составление и предоставление в Минфин РБ бухгалтерской отчетности.

Управление является юридическим лицом, имеет самостоятельный баланс, расчетный счет в банке, круглую печать, штампы и бланки со своим фирменным наименованием.


Юридический адрес:___________________


Руководитель Управления: Фамилия, имя, отчество, крайние даты работы.

 

Руководитель ТФУ МФ

                     на территории г.Стерлитамак
 РБ 


И.О.Фамилия

Приложение №4
                                                               к Административному регламенту

 «Оказание методической и практической помощи

 представителям организаций, предприятий 

по ведению делопроизводства и формированию 

ведомственного архива»
(название архива)


      АКТ







УТВЕРЖДАЮ

___________ № ___________





Директор _________________________

      (дата) 







(название архива)

о выделении к уничтожению





Подпись


Расшифровка подписи

архивных документов, не под-

лежащих хранению





Дата

К уничтожению отобраны: документы фонда № _________________________________________________________________________

(название фонда)

_________________________________________________________________________________________________________________

на основании: _____________________________________________________________________________________________________

(ссылки на нормативно-методические документы

__________________________________________________________________________________________________________________

для проведения экспертизы)

__________________________________________________________________________________________________________________

	№
пп
	Названия групп документов
	Крайние 
даты
	Номера 
описей
	Номера ед. хр.
по описям
	Количество
ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


Итого _____________________________________________________________________ ед. хр. за ______________ год(ы)

(цифрами и прописью)

Количество ед. хр., крайние даты и краткая характеристика документов, остающихся
на хранении __________________________________________________________________________________________

Заведующий отделом 
(архивохранилищем)



Подпись



Расшифровка подписи

Наименование
должности 
работника




Подпись
 


Расшифровка подписи

Дата

Документы сданы ____________________________________________________________________________(название организации)

на переработку по приемо-сдаточной накладной ____________ № _____________

(дата)

Наименование
должности
работника 


 

Подпись 



 Расшифровка подписи

Изменения в учетные документы внесены

Наименование
должности
работника 




 Подпись 
 

Расшифровка подписи

Дата

УТВЕРЖДЕНО

Протокол цэк ______________________________


(наименование уполномоченного органа

___________________________________________

исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области

___________________________________________

архивного дела, федерального государственного архива)

от ____________ № ______________

