[image: image1.jpg]



	РЕСПУБЛИКА КРЫМ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖАНКОЙСКОГО РАЙОНА
АДМIНIСТРАЦIЯ ДЖАНКОЙСЬКОГО РАЙОНУ РЕСПУБЛІКИ КРИМ
КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ ДЖАНКОЙ БОЛЮГИНИНЪ ИДАРЕСИ



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от __02 марта 2016 года___№___41____

г. Джанкой
Об утверждении административного регламента
 администрации Джанкойского района по предоставлению 

муниципальной услуги «Экспертиза описей дел и нормативных 

документов по архивному делу ведомственных архивов 

и делопроизводственных служб государственных и 

муниципальных учреждений Джанкойского района»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Республики Крым от 14 августа 2014 года № 50-ЗРК «Об архивном деле в Республике Крым (с изменениями), постановлением Совета министров Республики Крым от 07 декабря 2014 года № 369 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Крым», статьей 67 Устава муниципального образования Джанкойский район Республики Крым, администрация Джанкойского района Республики Крым 

п о с т а н о в л я е т:  
1.  Утвердить прилагаемый административный регламент администрации
Джанкойского района по предоставлению муниципальной услуги «Экспертиза описей дел и нормативных документов по архивному делу ведомственных архивов и делопроизводственных служб государственных и муниципальных учреждений Джанкойского района».
2

2. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования на сайте администрации Джанкойского района Республики Крым (djankoiadm.ru).
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за

собой.
Глава администрации 

Джанкойского района 






         А.И. Бочаров
УТВЕРЖДЕН                                                                                                                        постановлением                                                                                                                       администрации
Джанкойского района  
                                от_02 марта_2016 г. № _41_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 администрации Джанкойского района по предоставлению 

муниципальной услуги «Экспертиза описей дел и нормативных 

документов по архивному делу ведомственных архивов 

и делопроизводственных служб государственных и 
муниципальных учреждений Джанкойского района»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги «Экспертиза описей дел и нормативных документов по архивному делу ведомственных архивов и делопроизводственных служб государственных и муниципальных учреждений Джанкойского района».


1.2. Архивный отдел (муниципальный архив) администрации Джанкойского района (далее - архивный отдел) осуществляет предоставление муниципальной услуги «Экспертиза описей дел и нормативных документов по архивному делу ведомственных архивов и делопроизводственных служб государственных и муниципальных учреждений Джанкойского района».



1.3. При исполнении муниципальной услуги архивный отдел руководствуется:



- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";



- Законом Республики Крым от 14 августа 2014 года № 50 «Об архивном деле в Республике Крым» (с изменениями);


     - Законом Республики Крым от 26 ноября 2014 года № 28 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Крым отдельными государственными полномочиями Республики Крым в сфере архивного дела»;



- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая      2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;



- постановлением Совета министров Республики Крым от 07 декабря 2014 года № 369 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Крым»,



- Уставом муниципального образования Джанкойский район Республики Крым;



- постановлением администрации Джанкойского района от 31 декабря 2014 года № 23 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;



- Положением об архивном отделе (муниципальном архиве) администрации Джанкойского района Республики Крым.


1.4. Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее - Регламент) является проведение экспертизы описей документов Архивного фонда Республики Крым и других архивных документов, а также нормативных документов по архивному делу ведомственных архивов и делопроизводственных служб государственных и муниципальных учреждений Джанкойского района Республики Крым. 



1.5. Начальник архивного отдела несет ответственность за своевременное, качественное, в полном объеме предоставление муниципальной услуги. Качество определяется отсутствием обоснованных претензий, жалоб со стороны заявителей.


1.6. Заявители имеют право на предоставление муниципальной услуги, при условии представления в обязательном порядке всех документов, согласно приложения 2 настоящего Регламента.



1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги являются утверждение или согласование представленных описей дел; номенклатур дел; инструкций по делопроизводству; положений об экспертных комиссиях организаций; положений об архивах организаций; актов о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих дальнейшему хранению; актов о неисправимых повреждениях архивных документов, находящихся на ведомственном хранении; актов о не обнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны, находящихся на ведомственном хранении; актов описания архивных документов; актов переработки описей; примерные перечни документов,  подлежащих приему и хранению на электронных носителях; представляемые в государственные и муниципальные архивные учреждения (далее - документы), (приложение № 2). 

2. Стандарт предоставления государственной услуги

   2.1. Наименование муниципальной услуги «Экспертиза описей дел и нормативных документов по архивному делу ведомственных архивов и делопроизводственных служб государственных и муниципальных учреждений Джанкойского района».


2.2. Орган предоставляющий муниципальную услугу - администрация Джанкойского района. Исполнителем является архивный отдел. В предоставлении услуги участвуют члены экспертной комиссии путем проведения экспертизы ценности документов, регламентирующих деятельность ведомственных архивов и делопроизводственных служб учреждений и организаций Джанкойского района. 


   2.3. Архивные документы включаются в состав Архивного фонда Республики Крым на основании экспертизы ценности документов. Изучение документов на основе критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и их отбора на постоянное хранение.



2.4. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется в течение 

30 календарных дней со дня регистрации документов. В исключительных случаях председатель ЭК продлевает срок исполнения муниципальной услуги не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.
Архивный отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.


2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Республики Крым;

- Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;



- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";



- Закон Республики Крым от 14 августа 2014 года № 50 «Об архивном деле в Республике Крым» (с изменениями);



- Закон Республики Крым от 26 ноября 2014 года № 28 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Крым отдельными государственными полномочиями Республики Крым в сфере архивного дела»;



- постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая        2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;



- постановлением Совета министров Республики Крым от 07 декабря 2014 года № 369 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Крым»;

 

- приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года №
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- приказ Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа                2010 года № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (зарегистрирован Министерством юстиции России  08 сентября 2010 года, регистрационный № 18380);


- постановление    администрации  Джанкойского  района  Республики Крым   от 31 декабря 2014 года № 23 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;



- Положение об архивном отделе (муниципальном архиве) администрации Джанкойского района Республики Крым.



2.8. Заявители представляют на рассмотрение ЭК свои документы в соответствии с перечнем основных документов, представляемых на рассмотрение ЭК (приложение № 2).  

         Документы представляются на рассмотрение ЭК с сопроводительным письмом (запросом), содержащим обращение об оказании муниципальной услуги (приложение № 3). 


2.9. При предоставлении муниципальной услуги архивный отдел не вправе требовать от заявителя: 



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


    б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым и муниципальными нормативными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную, органов местного самоуправления  и (или) подведомственных муниципальным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части шестой статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

         2.10.  Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является выявление несоответствия состава документов, поданных на рассмотрение ЭК, перечню основных документов, представляемых на рассмотрение ЭК (приложение № 2), а также перечисленным документам в сопроводительном письме. 

 
   2.11.  Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 


   а) представление заявителем описей дел, акта, номенклатуры дел с нарушением форм документов;

 б) включение в опись дел документов с нарушением сроков хранения, указанных в типовых и ведомственных перечнях дел; 

в) представление описи дел с неполным составом документов, подлежащих включению в состав Архивного фонда Республики Крым. 



При доработке заявителем документов по замечаниям экспертов ЭК, срок рассмотрения документов продлевается по решению председателя ЭК на                   3 рабочих дня. 



2.12. Муниципальная услуга для заявителей предоставляется бесплатно.
 

2.13. Муниципальная услуга требует личного присутствия представителя заявителя при подаче документов.  
Максимальное время ожидания представителя заявителя в очереди на прием к должностному лицу архивного отдела при подаче документов не более 10 минут; при получении в архивном отделе документов не более 20 минут. 

 
    2.14. Запросы организаций, учреждений о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в архивный отдел, подлежат регистрации в течение 3 календарных дней с момента поступления.  

 
    2.15. Архивный отдел, предоставляющий муниципальную услугу, располагается в пределах пятиминутной пешей доступности взрослого человека от остановки общественного транспорта.  



2.16. Центральный вход в архивный отдел оборудован информационной вывеской, содержащей наименование учреждения и график работы. 



2.17. Приём представителей заявителей осуществляется в предназначенном для этой цели помещении архива, оборудованном местами ожидания и приёма, предусматривающих наличие доступных мест общего пользования (санузла) и хранения верхней одежды, имеющих на видном месте размещенные средства пожаротушения и схему пути эвакуации посетителей и работников архивного отдела в случае возникновения пожара. 



2.18. В местах ожидания оборудован стенд с информацией, необходимой для получения муниципальной услуги: 



а) график работы архивного отдела; 



б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления государственной услуги; 



в) почтовые адреса, телефоны архивных учреждений Республики Крым. 



2.19.  Рабочее место главного специалиста, осуществляющего прием документов для предоставления муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером, печатным устройством. 

 

2.20.  Показателями доступности муниципальной услуги являются: 



а) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;  



б) получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями настоящего Регламента; 



в) количество дней приема заявителей специалистами, оказывающими муниципальную услугу;   



г) достоверность и полнота представляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 



д) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче и получении документов; е) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 



ж) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения архивного отдела, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги;



2.21. Муниципальная услуга в многофункциональном центре не предоставляется. 



2.22. Предоставление услуги в электронной форме не предусмотрено.  
    2.23. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: 
Администрация Джанкойского района Республики Крым. 


Телефон администрации (3-06564) 3-34-34, 3-24-41, факс: (3-06564) 3-34-34                                                                                                                                                                                                                         e-mail: dadmrk@yandex.ru; сайт администрации   http://djankoiadm.ru/


Администрация расположена по адресу: г. Джанкой, ул. Ленина, д. 6. 

Структурное подразделение администрации, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги:

Архивный отдел (муниципальный архив) администрации Джанкойского района Республики Крым.
Архивный отдел расположен по адресу: г. Джанкой, ул. Ленина, д. 3.

Часы работы: с 8.00 до 17.00. Перерыв на обед с 12.00 до 13.00.  

  Не приемные дни: понедельник, пятница. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон (3-06564) 3-42-14, e-mail: dj_ray_arhiv@mail.ru


2.24. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе представления муниципальной услуги, предоставляется заявителям:


    - в устной форме при личном обращении / по телефону;


- в письменной форме по почте /по электронной почте.


При обращении по телефону специалист архивного отдела, осуществляющий прием и предоставляющий разъяснения, сняв трубку, должен представиться, назвав фамилию, имя, отчество и название отдела, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса. Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.



Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.



Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги.



Должностное лицо должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 



Время разговора не должно превышать 10 минут.
В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на начальника архивного отдела или предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде.



При письменном обращении заявителя разъяснение представляется сотрудниками архивного отдела в течение 5 календарных дней со дня регистрации обращения.



При поступлении обращения по электронной почте ответ сотрудниками архивного отдела направляется на электронный адрес заявителя в течение 3 календарных дней со дня регистрации обращения.



Информация о порядке и форме предоставления муниципальной услуги обязательно включает:



а) график работы архивного отдела;



б) блок - схему (приложение № 1) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;



в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.



2.25. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласование экспертной комиссией описей дел и других нормативных документов, о чем делается соответствующая запись в документах, с указанием № и даты протокола заседания экспертной комиссии.



Один экземпляр согласованных документов передается для использования в работе заявителям.



2.26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации документов.



2.27. Заявители представляют на рассмотрение ЭК свои документы в соответствии с перечнем основных документов, представляемых на рассмотрение ЭК (приложение № 2).  

         Документы представляются на заседание ЭК с сопроводительным письмом (запросом), содержащим обращение об оказании муниципальной услуги (приложение № 3). 



2.28. Исчерпывающим перечнем оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является выявление несоответствия состава документов, поданных на рассмотрение ЭК, перечню основных документов, представляемых на рассмотрение ЭК (приложение 2), а также перечисленным документам в сопроводительном письме.  



2.29. Исчерпывающим перечнем оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

 
    а) представление заявителем описей дел, акта, номенклатуры дел с нарушением форм документов, установленных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007       № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации  и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм учётных и иных документов по организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», приказом  

 HYPERLINK "http://archives.ru/documents/ministry-orders/prik_526_2015.shtml" \h Министерства 

 HYPERLINK "http://archives.ru/documents/ministry-orders/prik_526_2015.shtml" \h культуры Российской Федерации от 31.03.2015 №

 HYPERLINK "http://archives.ru/documents/ministry-orders/prik_526_2015.shtml" \h  

 HYPERLINK "http://archives.ru/documents/ministry-orders/prik_526_2015.shtml" \h 526

 HYPERLINK "http://archives.ru/documents/ministry-orders/prik_526_2015.shtml" \h  «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»; 



б) включение в опись дел документов с нарушением сроков хранения, указанных в типовых и ведомственных перечнях дел; 



в) представление описи дел с неполным составом документов, подлежащих включению в состав Архивного фонда Республики Крым. 

При доработке заявителем документов по замечаниям экспертов ЭК, срок рассмотрения документов продлевается по решению председателя ЭК на 3 рабочих дня.  



2.30. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляются бесплатно.  


2.31.  Архивный отдел, предоставляющий муниципальную услугу, располагается в пределах пятиминутной пешей доступности взрослого человека от остановки общественного транспорта. Помещение архивного отдела располагается в цокольном помещении пятиэтажного жилого дома.                                К помещению архива имеются подъездные пути и место для парковки автомобиля на случай подвоза документов.


Центральный вход в архивный отдел оборудован информационной вывеской, содержащей наименование учреждения и график работы. 



Приём представителей заявителей осуществляется в предназначенном для этой цели помещении архива, оборудованном местами ожидания и приёма, предусматривающих наличие доступных мест общего пользования (санузла) и хранения верхней одежды. На видном месте размещенные средства пожаротушения и схема пути эвакуации посетителей и работников архивного отдела в случае возникновения пожара. 



В читальном зале архивного отдела оборудован стенд с информацией, необходимой для получения муниципальной услуги: 



а) график работы архивного отдела; 



б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления государственной услуги; в) почтовые адреса, телефоны архивных учреждений Республики Крым. 



Рабочее место главного специалиста, осуществляющего прием документов для предоставления муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером, печатным устройством, телефоном. 



2.32. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 



а) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;  



б) получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 



в) достоверность и полнота представляемой заявителям информации о ходе предоставления государственной услуги; 



г) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче и получении документов; 



д) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 



е) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения архивного отдела, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.                                                                       


Муниципальная услуга в многофункциональном центре не предоставляется. 



Предоставление услуги в электронной форме не предусмотрено. 
3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) регистрация запроса и документов;

б) анализ документов; 

в) рассмотрение документов членами ЭК; 

г) оформление результата рассмотрения документов ЭК; 

д) отправка (выдача) документов заявителю. 

         3.2. Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется. 

Информацию о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить на официальном сайте администрации Джанкойского района  - http://djankoiadm.ru/,  в соответствии с п.2.23 настоящего Регламента.  

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги, схематично отображающая последовательность административных процедур, представлена в приложении 1 административного регламента. 



3.4. Основанием для начала административной процедуры является поступление в ЭК запроса с приложенными документами. 

Запросы с приложенными документами могут быть доставлены непосредственно представителем заявителя, поступить по почте или с курьером.
Запросы с приложенными документами, предоставленные на рассмотрение ЭК по электронной почте, к рассмотрению не принимаются. 



3.5. Поступившие в ЭК запросы с приложенными документами регистрируются в день их поступления секретарем ЭК в журнале регистрации. 



3.6. При получении документов секретарь ЭК проверяет целостность конверта, пакета или упаковки, правильность адресата документа, а при вскрытии конверта - наличие в нем документов и их состав в соответствии с сопроводительным письмом. 



3.7. О недостаче вложений, повреждении документов или приложений к ним в тот же день сообщается отправителю в письменной форме. Документы не регистрируются до решения вопроса о восстановлении комплектности заявителем. 


Письма, поступившие ошибочно (не по адресу), секретарь ЭК возвращает на почту. 



3.8. Продолжительность административной процедуры составляет 10 минут и исчисляется с момента поступления документов. 



3.9. Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированные в журнале регистрации документы, поступившие в ЭК.     



3.10. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного секретарём ЭК пакета документов, оформленных в соответствии с требованиями настоящего Регламента, приложений к нему.  



3.11. Административная процедура выполняется секретарём ЭК, а в случае отсутствия секретаря ЭПК его обязанности исполняет один из членов ЭК по решению председателя ЭК. 



3.12. Секретарь ЭК проверяет правильность оформления и заполнения поступивших документов. При отсутствии необходимого количества экземпляров, выписок из экспертных комиссий (далее - ЭК) ведомственных архивов организаций и учреждений муниципального образования и неправильно оформленных документов не позднее 3 дней информирует об этом заявителя. Если в течение 10 дней заявитель не подает на рассмотрение необходимые, правильно оформленные документы, секретарь ЭК направляет письмо за подписью председателя ЭК об отказе в рассмотрении документов на заседании ЭК с указанием соответствующей причины.  



Документы, поступившие на рассмотрение позже, чем за 7 рабочих дней до очередного заседания ЭК, будут рассматриваться на заседании ЭК, следующем за очередным.  



Ответственность за качество поданных на рассмотрение ЭК документов возлагается на их составителей. 



3.13. Секретарь ЭК обеспечивает передачу по согласованию с председателем    ЭК    поступивших   документов    между членами   ЭК   для рассмотрения не позднее следующего дня со дня их поступления и осуществляет контроль за движением документов, поступивших на рассмотрение ЭК. 



3.14. Результатом выполнения административной процедуры является передача на рассмотрение поступивших документов членам ЭК. 



3.15. Основанием для начала административной процедуры является наличие у членов ЭК поступивших документов.  



3.16. Документы рассматриваются в ЭК не позднее 30 дней со дня регистрации.  



3.17. Итоги рассмотрения документов фиксируются в экспертных заключениях. 



3.18. Заседания ЭК проводятся один раз в месяц. При большом объёме поступивших на рассмотрение ЭК документов, а также для рассмотрения неотложных вопросов могут проводиться внеплановые заседания ЭК.  



3.19. Результатом выполнения административной процедуры является решение ЭК об утверждении, согласовании рассмотренного документа, принятое на заседании ЭК, отраженное в соответствующих экспертных заключениях.  



3.20. Рассмотренные документы вместе с экспертными заключениями передаются членами ЭК секретарю ЭК для оформления результата рассмотрения документов: 



- проставления штампа ЭК «Согласовано»;  



- оформления протокола заседания ЭК. 



3.21. Секретарь ЭК оформляет результаты заседания ЭК в срок не позднее 10 рабочих дней после дня проведения заседания ЭК.  



3.22. По результатам рассмотрения на заседании ЭК вопросов (документов) заинтересованным юридическим лицам направляется выписка из протокола. 



3.23. Результатом выполнения административной процедуры являются оформленные утвержденные или согласованные документы, рассмотренные ЭК, составленный и утвержденный протокол заседания ЭК.



3.24. Отправка (выдача) документов проводится секретарём ЭК не позднее 30 календарных дней после регистрации документов. 



3.25. Результатом выполнения административной процедуры является отправленные (выданные) заявителю оформленные утвержденные или согласованные документы, рассмотренные ЭК или выписки из протокола ЭК о принятых решениях ЭК, в соответствие с запросом заявителя. 

                                    4. Формы контроля за исполнением 
                                     административного Регламента


4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется начальником архивного отдела (председателем ЭК) при утверждении протокола заседания ЭК, подписании протокола заседания ЭК, а также путём проведения проверок соблюдения и исполнения членами ЭК положений настоящего Регламента. 



4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц архивного отдела. 



4.3. Проверки   могут   быть   плановыми  (осуществляться на основании

годовых планов работы архивного отдела) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя). 



4.4. Порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и эффективности, осуществляться регулярно в течение всего периода деятельности архивного отдела. 



4.5. По результатам контроля должны быть приняты необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги. 



4.6. Должностные лица, за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги и противоречащие требованиям действующего законодательства, привлекаются к дисциплинарной ответственности.                                                               



4.7. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по почте, в том числе электронной.       
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) архивного отдела,

а также его должностных лиц


5.1. Решения и действия (бездействие) архивного отдела, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.



5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Джанкойского района. 



Оснований для отказа в рассмотрении либо приостановлении рассмотрения жалобы не имеется.



5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:



- нарушение срока регистрации 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 Крым;



- отказ в приеме документов у заявителя;



- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно правовыми актами Республики Крым;



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


- отказ в исправлении допущенных опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.



5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме непосредственно начальнику архивного отдела. 


Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.



Личный прием проводится начальником архивного отдела по адресу: 
г. Джанкой, ул. Ленина, д. 3; дни приема: вторник, среда, четверг, с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни.



Жалоба может быть направлена заявителем в администрацию Джанкойского района по адресу: 296100, г. Джанкой, ул. Ленина, д. 6, а также на официальный сайт http://djankoiadm.ru/, либо по электронной почте e-mail: dadmrk@yandex.ru


5.5. Жалоба должна содержать:



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


- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения - юридического лица, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;


- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архивного отдела либо муниципального служащего.


- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архивного отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.



5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приёме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -   в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.7. По результатам рассмотрения жалобы архивный отдел принимает одно из следующих решений:



- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно правовыми актами Республики Крым;



- отказывает в удовлетворении жалобы.



Не позднее дня, указанного в п. 5.7. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.8. Заявитель имеет право:



- на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) должностных лиц администрации Джанкойского района в судебном порядке;



- на получение информации о сроках обжалования  и юрисдикции суда, в который может быть подано соответствующее заявление, при судебном порядке обжалования.

_____
Приложение № 1

к административному регламенту

Блок-схема

Предоставление муниципальной услуги

«Об утверждении административного регламента

администрации Джанкойского района по предоставлению

муниципальной услуги «Экспертиза описей дел и нормативных

документов по архивному делу ведомственных архивов

и делопроизводственных служб государственных и

муниципальных учреждений Джанкойского района»


















Приложение № 2
к административному регламенту

Перечень основных документов, 

представляемых на рассмотрение ЭК

	№

п/п
	Виды основных документов 
	Коли
чест- во 

экземпля- ров 
	Необходимые приложения к

основному документу

(представляются с основным документом)
	Примечание 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	1. 
	Описи дел постоянного хранения: 

- управленческая 

документация 

 
	2 

 
	1. Историческая справка*, дополне-ние к исторической справке или предис-ловие к описи

2. Титульный лист

описи  

3. Список сокра-

щенных слов, употребляемых в описи   

4. Заключение на 

опись организации, учреждения, пред-приятия 
	*Составляется при первом представле-нии описи на ЭК. В случае представления 

продолжения описи, 

составляется допол-нение к исторической справке 




2
	
	 - на научно-техническую документацию (НТД) 

· на фотодоку-менты 

· на документы личного происхождения  
	2 

2 

 2 
	  5. См. п. 1.1. – 1.4. 

6. См. п. 1.1. – 1.3. 

7. Заключение на опись

8. См. п. 1.1. – 1.3. 

9. Заключение на опись 
	

	2.  
	Описи дел по 

личному составу  
	2 
	См. п. 1.1. – 1.4. 
	

	3.  
	Примерные перечни документов,  подле-

жащих приему и хранению на 

электронных 

носителях
	1 
	Заключение  
	 

	4. 
	Номенклатуры дел 
	2 
	Заключение 
	 

	5. 
	Инструкции по 

делопроизводству 
	2 
	Заключение  
	
	 

	6. 
	Положения об экспертных комиссиях организаций 
	2 
	Заключение  
	
	 

	7. 
	Положения об архивах организаций 

 
	2 
	8.1. Заключение 
	
	 

	8. 
	Акты о выделении к уничтожению ар-хивных документов, не подлежащих дальнейшему хра-нению 
	2 
	 
	
	

	3

	9. 
	 Акты о неисправи-мых повреждениях архивных докумен-тов, находящихся на ведомственном хра-нении  
	2 
	Заключение  

 
	
	 

	10.  
	Акты о не обнаруже-нии дел, пути розыс-ка которых исчерпа-ны, находящихся на ведомственном хра-нении  
	2 
	1. Заключение 

2. 
Справка 
об организации розыска дел и причинах утраты 3. Акт проверки наличия дел 
	 

	11. 
	Акты описания архивных докумен-тов с приложением описи  
	2 
	Заключение 
	 

	12. 
	Акты переработки  описи с приложе-нием описи 
	2 
	 Заключение 
	 


Приложение № 3
к административному регламенту

Наименование    организации                                 Председателю ЭК 

адрес, телефон, факс, адрес эл. почты 
архивного отдела (муниципального

 _____________№_________
архива) администрации Джанкойского района 

   Республики Крым  

 
____________И. О. Фамилия       

Направляем для рассмотрения описи дел постоянного срока хранения: 

1.______________________________________________________________ 

(название организации, крайние даты описи дел постоянного срока хранения,количество дел, включённых в опись) 

2.______________________________________________________________ 

3.______________________________________________________________ 

4.______________________________________________________________ 5.______________________________________________________________ 

и по личному составу: 

1.______________________________________________________________
(название организации, крайние даты описи дел по личному составу, количество дел, включённых в опись) 

2.______________________________________________________________
3.______________________________________________________________ 

4.______________________________________________________________ 5.______________________________________________________________ 

для принятия решения об их утверждении и согласовании. 

Приложение: на_____л. в 2 экз. 

Начальник архивного отдела 
(муниципального архива) администрации 
Джанкойского района                                             _________    ______________






Организации и учреждения Джанкойского района





Начало услуги – получение запроса заявителя с приложениями документов





Регистрация запросов и документов, визирование у председателя ЭК (10 мин. при поступлении)





Направление документов заявителю для устранения недостатков





Анализ документов с принятием решения о представлении документов на ЭК (1 день после регистрации)





Распределение документов между членами ЭК (1 день после дня регистрации, не позднее 7 дней до заседания ЭК)





Рассмотрение документов членами ЭК, взаимодействие с заявителем (до очередного заседания ЭК)





Составление протокола заседания ЭК (15 рабочих дней после заседания ЭК). Оформление результатов рассмотрения документов ЭК





Отправка документов заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено











