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Кемеровская область

Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 09.09.2015г. № 141
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»

В целях исполнения Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и руководствуясь постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 18.08.2011 №122 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация Новокузнецкого муниципального района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (приложение №1).
2. Настоящее постановление опубликовать в Новокузнецкой районной газете «Сельские вести».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы - руководитель аппарата администрации Новокузнецкого муниципального района (Е.Г. Болычева).

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Новокузнецкого муниципального района Е.А.Манузин
Приложение №1

к постановлению администрации

Новокузнецкого муниципального района

от 09.09.2015г. № 141
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»

1. Общее положение
1.1. Настоящий административный регламент регулирует предоставление Бюджетным учреждением «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района»  (далее – Учреждение) муниципальной услуги по оказанию методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива, разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Учреждения при предоставлении муниципальной услуги (далее – административный регламент).
1.2. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются представители организаций (предприятий), созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги может предоставляться:



- по телефону;



- по письменным обращениям;



- по электронной почте;



- при личном обращении;



- с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и официального сайта администрации Новокузнецкого муниципального района в разделе «Электронное правительство» (www.admnkr.ru), на официальном сайте Учреждения (www.arhiv.admnkr.ru)
1.3.2. Информация о местонахождении и графике работы Учреждения:
654000, Кемеровская область

г. Новокузнецк, пр. Октябрьский, д.43а

электронный адрес учреждения: diel2008@mail.ru

телефон/факс: (8-384-3) 77-37-28

график работы: пн.-пт. с 830 до 1730, обед с 1200 до 1300
приемные дни: пн. с 1300 до 1700, чт. с 900 до 1700
1.3.3. По телефону  должностные лица учреждения обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.3.4. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя.

1.3.5. По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 дней со дня поступления обращения.

1.3.6. Обращение в органы власти и организации, в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги не требуется.

1.3.7. Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги размещается на стендах (вывесках), которые находятся в непосредственной близости от кабинета, в котором ведется прием заявлений заявителей.
1.3.8. Размещаемая информация на стендах, в том числе направляемая по почте (электронной почте) по запросу заявителей, должна содержать:



- место нахождения учреждения, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес интернет-сайта, где можно ознакомиться с административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги;



- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к ним;



- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение №1 к настоящему административному регламенту);



- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых от заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;



- перечень причин для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;



- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги;



- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Бюджетным учреждением «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:



- о согласовании положений об экспертной комиссии организации, архиве организации, инструкции по делопроизводству, описей дел по личному составу и иных документов по делопроизводству и архивному делу организаций-источников комплектования учреждения.


- о согласовании описей дел постоянного хранения, актов о выделении дел к уничтожению;



- о согласовании номенклатур дел;



- об отказе согласования (возвращения на доработку) документов по архивному делу и делопроизводству.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами.

2.5. Возможность приостановления муниципальной услуги предусмотрена.
2.6. Нормативно-правовое регулирование предоставление муниципальной услуги:



- Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 04.08.2014 №31, ст.4398);



- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, №168 от 30.07.2010);



- Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Российская газета. №3614 от 27.10.2004);



- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, №202 от 08.10.2003);



- Закон Кемеровской области от 26.03.2007 №35 «Об архивном деле» (Кузбасс, №55 от 30.03.2007);



- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотек, организациях Российской Федерации» (зарегистрирован Минюстом России, регистрационный №9059 от 06.03.2007);



- настоящий административный регламент.

2.7. Для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставить заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение №2 к настоящему административному регламенту).
К заявлению необходимо приложить проекты документов, требующих согласование:



- положение об экспертных комиссиях организаций;



- положение об архиве организаций;



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



- описи дел постоянного хранения;



- описи дел по личному составу;



- номенклатуры дел организаций;


- акта о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению;



- инструкции по делопроизводству организаций.

2.8.  Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, настоящим административным регламентом.

2.9. Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги:



- заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;




- заявление оформляется в двух экземплярах (один из которых остается у получателя муниципальной услуги).
2.10. Шаблон и образец заявления на получение муниципальной услуги заявитель может получить:

- обратившись лично в учреждение;

- скачать с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и официального сайта администрации Новокузнецкого муниципального района в разделе «Электронное правительство» (www.admnkr.ru), на официальном сайте Учреждения (www.arhiv.admnkr.ru).
2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является оформление предоставленных документов с нарушением требований действующего законодательства и иных нормативных правовых актов.
2.12. Взимание государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги – не предусмотрено.

2.13. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги – не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 5 минут.

2.16. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:
2.16.1. Центральный вход в здание учреждения должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании учреждения.

2.16.2. Прием заявлений осуществляется в помещениях, приспособленных для работы с заявителями.

2.16.3. Здание и помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно содержать стенды для информирования заявителей.

2.16.4. Для ожидания приема заявителем отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещена информация в соответствии с п.1.3.8 настоящего административного регламента.

2.16.5. Для удобства и комфорта для заявителей кабинет приема должен быть оборудован табличкой (вывеской) с указанием:



- названия кабинета;



- должностей, фамилии, имен, отчеств должностных лиц учреждения;



- график работы.
2.16.6. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги обеспечивается, компьютером, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.
2.17. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и/или прием двух и более заявителей одним специалистом учреждения не допускается.

2.18. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:



- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;



- обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;



- обеспечение предоставления результатов муниципальной услуги в электронной форме;


- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных п.1.3 настоящего административного регламента.
2.19. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:



- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;



- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;



- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) специалистов Учреждения, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:



- обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуги с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и официального сайта администрации Новокузнецкого муниципального района в разделе «Электронное правительство» (www.admnkr.ru);



- обеспечение возможности получения и копирования заявителем размещенных в электронной форме шаблона заявления и перечня документов для получения муниципальной услуги;


- обеспечение возможности получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение №1):
- регистрация документов заявителей муниципальной услуги и передача их на исполнение;

- анализ документов для определения полноты наличия и качества поступивших документов или оснований для отправки их на доработку;

- рассмотрение представленных документов;

- согласование документов директором Учреждения или направление документов на рассмотрение ЭПК Управления по делам архивов Кемеровской области;

- передача согласованных документов заявителю;

- предоставление консультаций по оформлению документов и формированию ведомственного архива.

3.2. Регистрация документов заявителей муниципальной услуги и передача их на исполнение.

3.2.1. Документы, указанные в п. 2.7. настоящего административного регламента могут быть доставлены в Учреждение посредством почтовой, курьерской связи, сотрудником организации, ответственным за делопроизводство и архив организации. 

3.2.2. Прием и регистрация документов, поступивших от организаций, осуществляется специалистами Учреждения. Регистрация и передача документов на исполнение осуществляется в день поступления. Максимальный срок выполнения действий по приему и регистрации документов не должен превышать 10 мин. на один комплект документов.

3.3. Анализ документов для определения полноты наличия и качества поступивших документов или оснований для отправки на доработку.


Специалист Учреждения в течение 10 рабочих дней, следующих за регистрацией:

3.3.1. Проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов, правомочность получения заявителем муниципальной услуги;

3.3.2. Проверяет либо определяет порядок организации (фондирования) документов, присвоения номеров описям дел; 

3.3.3. Информирует получателя муниципальной услуги о принятом решении;

3.3.4. При выявлении в ходе проверки некомплектности документов или их неправильного оформления специалист Учреждения отказывает либо приостанавливает предоставление муниципальной услуги, проинформировав об этом исполнителя организации по телефону или при личном контакте; 

3.3.5. В случае если по истечении 5 (пяти) рабочих дней заявитель не представит в адрес Учреждения необходимые документы, то специалист Учреждения в течение 3-х рабочих дней готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет его заявителю.
3.4. Рассмотрение представленных документов.

3.4.1. Если поступившие документы оформлены в соответствии с нормативными требованиями и представлены в полной комплектности, специалист Учреждения в течение 10 рабочих дней готовит заключение на представленные документы для рассмотрения (утверждения, согласования) их на заседании экспертно-проверочная комиссия Управления по делам архивов Кемеровской области (далее – ЭПК), составляет сопроводительное письмо и направляет документы на рассмотрение ЭПК.
3.4.2. Специалист Учреждения при подготовке к согласованию документов проверяет их соответствие требованиям государственных стандартов на документацию. 
3.5. Согласование документов, представленных заявителем.

3.5.1. ЭПК Управления по делам архивов Кемеровской области рассматривает, утверждает и/или согласовывает:

- описи дел постоянного хранения;

- описи дел по личному составу;

- описи дел личного происхождения;

- описи научно-технической документации;
- описи фотодокументов;

- описи видеодокументов;

- описи машиночитаемых документов

3.5.2. Директор Учреждения согласовывает:


- положения об экспертной комиссии организаций;


- положения об архиве организаций;


- номенклатуры дел организаций;


- инструкции по делопроизводству организаций.

3.6. Передача согласованных документов заявителю.
3.6.1. После утверждения, согласования описей ЭПК Управления по делам архивов Кемеровской области и их поступления в Учреждение документы передаются заявителю муниципальной услуги. 
3.6.2. Согласованные специалистом Учреждения документы передаются заявителю в день согласования. 
3.7. Проведение консультаций по оформлению документов и формированию ведомственного архива.

3.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Учреждения. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- об организации экспертизы ценности документов;

- о составлении описей дел и исторической справки;

- о составлении номенклатуры дел;

- о составлении положений об экспертных комиссиях и архиве организаций;

- о составлении инструкций по делопроизводству;

- о составлении акта о выделении дел к уничтожению;

- по другим интересующим заявителей вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги, в рамках настоящего административного регламента
3.7.2. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.
3.7.3. Консультации и прием специалистами Учреждения осуществляются в соответствии с режимом работы. Время консультирования не должно превышать 20 (двадцать) минут.
3.7.4. Учреждение может осуществлять консультации в виде семинаров, совещаний. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. 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 решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором Учреждения, уполномоченными должностными лицами администрации Новокузнецкого муниципального района.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего административного регламента осуществляется процедурами внутреннего и внешнего контроля.
4.1.3. Внутренний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется директором Учреждения.
4.1.4. Внешний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется уполномоченными должностными лицами администрацией Новокузнецкого муниципального района в соответствии с их компетенцией.
4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Учреждения) и внеплановыми. 
4.2.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказов директора Учреждения.
4.2.4. Для проведения проверки может быть сформирована комиссия, в состав которой могут быть включены независимые эксперты.
4.2.5. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные недостатки и предложения, направленные на их устранение.
4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие) специалистов Учреждения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
4.3.2. Должностные лица Учреждения ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную действующим законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие) специалистов Учреждения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, посредством проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Учреждения нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Кемеровской области, муниципальных нормативных правовых актов, в том числе положений настоящего административного регламента.
4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Учреждение, администрацию Новокузнецкого муниципального района, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляюещго услугу, а также должностных лиц
5.1.Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение, действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом, в письменной форме директору Учреждения, главе Новокузнецкого муниципального района.

5.2.Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования документов, непредусмотренных административным регламентом;

4) отказа в приеме документов, предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

5) отказа 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 Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

6) истребования для предоставления муниципальной услуги платы, непредусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.3.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

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

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

5.4.Жалоба должна содержать:

5.4.1.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.2.Фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

5.4.3.Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

5.5.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Срок для исправления допущенных опечаток и ошибок составляет 10 дней со дня поступления обращения.

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

5.6.1.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. 

5.6.2.Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Заместитель главы –руководитель аппарата администрации Новокузнецкого муниципального района Е.Г. Болычева

Приложение №1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«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»















Приложение №2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание методической и практической помощи

представителям организаций, предприятий

по ведению делопроизводства

и формированию ведомственного архива»
Директору

БУ «Муниципальный архив

Новокузнецкого муниципального района»

____________________________

(Ф.И.О. директора учреждения)

____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

(указывается полное наименование юр.лица,

ИНН, ОГРН, почтовый адрес, телефон)
Заявление

Прошу оказать методическую и практическую помощь, а также согласовать следующие документы:



- положение об экспертных комиссиях организаций;



- положение об архиве организаций;



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



- описи дел постоянного хранения;



- описи дел по личному составу;



- номенклатуры дел организаций;



- акта о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению;



- инструкции по делопроизводству организаций.
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