АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОРИЛЬСКА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 16 января 2012 г. N 47

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ СТАНДАРТА КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В ОБЛАСТИ ФОРМИРОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО

АРХИВА

В соответствии с Постановлением Главы Администрации города Норильска от 11.04.2008 N 883 "Об утверждении Положения о стандартах качества предоставления муниципальных услуг", Постановлением Администрации города Норильска от 13.10.2009 N 447 "Об утверждении Перечня муниципальных услуг, оказываемых юридическим и физическим лицам, финансируемых за счет средств бюджета муниципального образования город Норильск, Перечня муниципальных работ, финансируемых за счет средств бюджета муниципального образования город Норильск, и Перечня государственных услуг, предоставляемых в рамках переданных для осуществления органам местного самоуправления муниципального образования город Норильск полномочий Красноярского края", в целях повышения результативности бюджетных расходов и качества муниципальных услуг, предоставляемых МКУ "Норильский городской архив",

1. Утвердить Стандарт качества предоставления муниципальных услуг в области формирования муниципального архива (прилагается).

2. Наделить руководителя Аппарата Администрации города Норильска Н.А.Тимофеева полномочиями по осуществлению внешнего контроля за деятельностью МКУ "Норильский городской архив", а также за соблюдением качества фактически предоставляемых им муниципальных услуг Стандарту качества, утвержденному пунктом 1 настоящего Распоряжения.

3. С даты вступления в силу настоящего Распоряжения признать утратившим силу Распоряжение Администрации города Норильска от 07.04.2010 N 993 "Об утверждении Стандарта качества предоставления муниципальных услуг в области формирования муниципального архива".

4. Опубликовать настоящее Распоряжение в газете "Заполярная правда" и разместить его на официальном сайте муниципального образования город Норильск.

5. Настоящее Распоряжение вступает в силу после опубликования в газете "Заполярная правда".

Глава Администрации

города Норильска

А.Б.РУЖНИКОВ

Утвержден

Распоряжением

Администрации

города Норильска

от 16 января 2012 г. N 47

СТАНДАРТ КАЧЕСТВА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В ОБЛАСТИ ФОРМИРОВАНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА

I. Общие положения

1.1. Разработчик стандарта: муниципальное казенное учреждение "Норильский городской архив" (далее - МКУ "Норильский городской архив").

1.2. Область применения стандарта:

Настоящий стандарт распространяется на предоставление гражданам, государственным органам, органам местного самоуправления, организациям, учреждениям и предприятиям, осуществляющим свою деятельность на территории муниципального образования город Норильск, муниципальных услуг по хранению, комплектованию, учету и использованию Архивного фонда Российской Федерации.

Стандарт качества устанавливает требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности услуги в целом, а также в процессе ее предоставления, включая:

- обращение за муниципальной услугой, ее оформление и регистрацию;

- ожидание муниципальной услуги, ее получение;

- оценку соответствия качества фактически предоставленной муниципальной услуги стандарту качества;

- рассмотрение жалоб (претензий) получателя муниципальной услуги.

1.3. Термины и определения:

Архивный фонд Российской Федерации - исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, проживающих на территории муниципального образования город Норильск, относящихся к информационным ресурсам, подлежащих постоянному хранению.

Архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства.

Исполнитель услуг - МКУ "Норильский городской архив", осуществляющий хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также документов по личному составу ликвидированных учреждений, предприятий, организаций, осуществлявших свою деятельность на территории муниципального образования город Норильск.

Получатель услуг - государственный орган, орган местного самоуправления, юридические и физические лица, общественные объединения, обращающиеся к Исполнителю услуг для получения и использования необходимой информации, по вопросам хранения и учета архивных документов.

1.4. Нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность Исполнителя услуг:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Федеральный закон Российской Федерации от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 1994 года N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов";

Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года N 5485-1 "О государственной тайне";

Закон Российской Федерации от 15 апреля 1993 года N 4804-1 "О ввозе и вывозе культурных ценностей";

Закон Красноярского края от 16 ноября 2005 года N 16-4022 "О полномочиях органов государственной власти Красноярского края в области архивного дела";

Закон Красноярского края от 6 декабря 2007 года N 3-766 N "О разграничении собственности на архивные документы, хранящиеся в муниципальных архивах края, и порядке передачи архивных документов, находящихся в государственной собственности края";

Закон Красноярского края от 21 декабря 2010 года N 11-5564 "О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями в области архивного дела";

Регламент государственного учета документов Архивного Фонда Российской Федерации, утвержденный Приказом Росархива от 11 марта 1997 года N 11;

Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций от 18 января 2007 года N 19;

Правила работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации, утвержденные приказом Федеральной архивной службы России от 6 июля 1998 года N 51;

Нормы времени и выработки на основные виды работ, выполняемые в государственных архивах, утвержденные приказом Государственного архивного управления при Совете Министров СССР от 1 марта 1988 года N 7;

Укрупненные нормы времени на работы, выполняемые в объединенных архивах, хранящих документы по личному составу учреждений, организаций, предприятий, утвержденные Постановлением Минтруда России от 18 декабря 1992 года N 57;

Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Красноярского края, органов местного самоуправления муниципального образования город Норильск.

1.5. Основные факторы качества, используемые в стандарте:

- документы, регламентирующие деятельность Исполнителя услуг;

- условия размещения и режим работы Исполнителя услуг;

- техническое оснащение Исполнителя услуг (оборудование и приборы, обеспечивающие сохранность документов, офисная техника и т.д.);

- укомплектованность Исполнителя услуг специалистами и их квалификация;

- требования к технологии оказания услуг;

- информационное сопровождение деятельности Исполнителя услуг;

- контроль за деятельностью Исполнителя услуг;

- ответственность за качество оказания услуг;

- критерии оценки качества услуг.

II. Требования к качеству оказания муниципальных услуг в

разрезе услуг

2.1. Сведения об услуге: Исполнитель услуг в области формирования муниципального архива предоставляет услуги:

- по хранению и учету архивных документов;

- по комплектованию Исполнителя услуг архивными документами;

- по организации доступа к архивным документам и их использованию;

- по наведению справок социально-правового и тематического характера.

Услуга измеряется в количестве единиц хранения документов.

Исполнитель услуг предоставляет услуги по использованию архивных документов юридическими и физическими лицами, осуществляет информационное обслуживание органов местного самоуправления и самостоятельное использование архивных документов в интересах граждан, общества и государства.

Услуги предоставляются бесплатно на основании действующего законодательства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

2.2. Документы, регламентирующие деятельность Исполнителя услуг:

Устав МКУ "Норильский городской архив";

Должностные инструкции, штатное расписание, правила внутреннего и трудового распорядка, настоящий Стандарт, а также иные государственные стандарты, имеющие отношение к архивной деятельности.

2.3. Условия размещения и режим работы Исполнителя услуг:

Исполнитель услуг должен быть размещен в специально приспособленных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, водоснабжение, система вентиляции).

Площадь и состояние помещений Исполнителя услуг должны обеспечивать размещение работников Исполнителя услуг, хранящихся документов, Получателей услуг и отвечать санитарным, строительным нормам, правилам противопожарной безопасности и безопасности труда.

Режим работы Исполнителя услуг: ежедневно с 9.00 час. до 13.00 час. и с 14.00 час. до 17 час. 12 мин. Суббота, воскресенье - выходные дни.

2.4. Техническое оснащение Исполнителя услуг:

Помещения Исполнителя услуг должны быть оснащены специальным оборудованием (мобильными и стационарными металлическими стеллажами), рабочие места для работников Исполнителя услуг - компьютерами, копировальными аппаратами, телефонной, факсимильной и электронной связью и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов.

Специальное оборудование, приборы и аппаратура должны использоваться Исполнителем услуг строго по назначению, содержаться в технически исправном состоянии.

2.5. Укомплектованность Исполнителя услуг специалистами и их квалификация:

Исполнитель услуг должен быть укомплектован специалистами в соответствии со штатным расписанием. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. Квалификация специалистов должна обеспечиваться периодическим обучением на курсах повышения квалификации или иными действенными способами.

У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

2.6. Требования к технологии оказания услуги:

Документы Архивного фонда Российской Федерации должны обеспечивать удовлетворение общественных потребностей в ретроспективной информации, храниться и учитываться в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.

Организация хранения архивных документов должна обеспечиваться системой мероприятий, включающей:

- поддержание температурно-влажностного режима и санитарно-гигиенических норм;

- создание систем пожарной и охранной сигнализации;

- рациональное размещение архивных документов;

- контроль за движением и физическим состоянием архивных документов;

- копирование архивных документов с целью создания страхового фонда и фонда пользования;

- восстановление (реставрацию) архивных документов, подвергшихся повреждению либо разрушению.

Архивные документы в архивохранилище должны располагаться в порядке, обеспечивающем их комплексные учет и хранение, а также оперативный поиск.

Проведение непрерывного мониторинга (проверки наличия) документов и фондов Исполнителя услуг должно обеспечивать возможность их беспрепятственного и оперативного предоставления Получателям услуг.

Мониторинг должен включать:

- установление фактического наличия находящихся на хранении архивных документов и выявления отсутствующих архивных документов для организации их розыска;

- выявление и устранение недостатков в учете архивных документов;

- выявление и учет архивных документов, требующих реставрационной, консервационно-профилактической и технической обработки.

Основные и вспомогательные учетные документы Исполнителя услуг должны размещаться в рабочем помещении работника, ответственного за учет документов Исполнителя услуг.

Своевременное копирование и реставрация архивных документов должны способствовать их дальнейшему сохранению и возможности использования Получателем услуг.

С целью наиболее полного удовлетворения общественных потребностей в ретроспективной информации Исполнитель услуг должен проводить работу по комплектованию своих фондов документами, подлежащими приему на муниципальное хранение.

Услуга по данному направлению деятельности должна обеспечиваться:

- ведением списков организаций-источников комплектования фондов Исполнителя услуг, передающих документы Архивного фонда Российской Федерации Исполнителю услуг;

- оказанием организационно-методической помощи в ведении делопроизводства и архивного хранения документов в организациях-источниках комплектования фондов Исполнителя услуг;

- ежегодным проведением Исполнителем услуг консультаций (семинаров), с целью повышения профессиональной квалификации работников, занятых в организациях ведением делопроизводства и хранением архивных документов;

- взаимодействием с негосударственными организациями, а также гражданами по вопросам передачи их документов на муниципальное хранение на основании договоров, заключаемых между собственниками документов и Исполнителем услуг;

- приемом на постоянное хранение Исполнителем услуг документов Архивного фонда Российской Федерации.

Организация приема юридических лиц Исполнителем услуг должна осуществляться ежедневно с 9.00 час. до 17 час. 12 мин., физических лиц (далее - граждан) - по понедельникам, вторникам и четвергам с 10.00 час. до 17 час. 12 мин.

Для приема граждан должны отводиться места, оборудованные стульями, столом-стойкой для обеспечения возможности оформления документов, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Кабинет приема граждан должен быть оснащен информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

В помещении для ожидания и приема граждан должен находиться информационный уголок, в котором должна размещаться следующая информация:

- график работы Исполнителя услуг;

- фамилия, имя, отчество руководителя Исполнителя услуг;

- адрес официального сайта Исполнителя услуг;

- номера телефонов, адреса электронной почты Исполнителя услуг;

- перечень представляемых гражданами документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений.

2.7. Информационное сопровождение деятельности Исполнителя услуг:

Информация о работе Исполнителя услуг, о порядке и правилах предоставления услуг должна быть доступна для Получателей услуг.

Исполнитель услуг должен обеспечить информирование Получателя услуг о своем наименовании и месте нахождения любым способом, предусмотренным законодательством.

Информирование получателя услуг должно осуществляться посредством:

- публикации настоящего Стандарта в средствах массовой информации;

- размещения информации на официальном сайте муниципального образования город Норильск в разделе "Предприятия и организации города Норильска, Муниципальные казенные учреждения";

- оформления информационного уголка в помещении Исполнителя услуг;

Информация о деятельности Исполнителя услуг должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости.

2.8. Контроль за деятельностью Исполнителя услуг:

Контроль за деятельностью Исполнителя услуг осуществляется посредством внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль за деятельностью сотрудников Исполнителя услуг осуществляет руководитель Исполнителя услуг.

Внешний контроль за деятельностью Исполнителя услуг осуществляется уполномоченным лицом, назначенным Главой Администрации города Норильска.

Плановые контрольные проверки деятельности Исполнителя услуг должны проводиться не чаще одного раза в год, внеплановые - на основании поступивших обращений и жалоб граждан на качество и (или) условия оказания муниципальных услуг. При наличии у Исполнителя услуг нарушений настоящего Стандарта уполномоченное лицо, осуществлявшее проверку, принимает решение о привлечении Исполнителя услуг к ответственности.

2.9. Ответственность за качество оказания услуг:

Руководитель Исполнителя услуг:

- несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего Стандарта;

- определяет направления деятельности Исполнителя услуг в области совершенствования качества предоставляемых муниципальных услуг;

- устанавливает полномочия, ответственность, взаимодействие всех специалистов Исполнителя услуг, осуществляющих исполнение услуг, и контроль деятельности, влияющей на качество услуг.

2.10. Критерии оценки качества услуг:

При оценке качества услуг должны использоваться следующие критерии:

- прием документов на хранение в полном объеме (по утвержденным и согласованным описям экспертно-проверочной комиссией архивного агентства Красноярского края, по сдаточным описям);

- обеспечение сохранности документов.

2.11. Система индикаторов (характеристик) качества услуг:

	N
	Индикаторы    
качества     
муниципальной   
услуги      
	Формула расчета       
	Ед. изм.  
	Значение  
индикатора 

	1
	Пополнение        
информационных    
ресурсов архивного
фонда             
	(n / N) x 100               
n - выполнение плана        
за отчетный год;            
N - запланированное         
выполнение по комплектованию
архивного фонда             
	Единица  
хранения  
	Выполнение 
плана не   
менее 95%  

	2
	Наличие жалоб от  
получателей услуги
	3/n                         
n - количество жалоб        
	шт.    
	Не более   
3 в год    

	3
	Соответствие      
требованиям       
пожарной          
безопасности      
	Согласно нормативам         
	Количество 
нарушений 
	0 = наличие
нарушений; 
1 =        
отсутствие 
нарушений  

	4
	Укомплектованность
штатов            
квалифицированными
работниками       
	(n / N) x 100               
n - Число занятых           
должностей;                 
N - число должностей        
предусмотренных штатным     
расписанием                 
	%     
укомплекто-
ванности по
штатному  
расписанию 
	Не менее   
90%        

	5
	Оснащение         
исполнителя услуги
необходимым       
оборудованием     
	(n / N) x 100               
n - количество оборудования 
в наличии; N - количество   
оборудования необходимого   
для оказания услуги         
	% оснащения
	Не менее   
90%        

	6
	Наличие           
исчерпывающей     
информации об     
услуге в сети     
Интернет          
	Согласно нормативам         
	Информация 
размещена 
	0 =        
отсутствие 
информации;
1 = наличие
информации 

	7
	Соответствие      
санитарно-        
эпидемиологическим
и гигиеническим   
требованиям       
	Согласно нормативам         
	Количество 
нарушений 
	0 = наличие
нарушений; 
1 =        
отсутствие 
нарушений  


    Директор МКУ "Норильский городской архив"                  Н.Г.Буторова

