КУРГАНСКАЯ  ОБЛАСТЬ

ЛЕБЯЖЬЕВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕБЯЖЬЕВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05 декабря 2012 г. № 489
                   р.п. Лебяжье

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»

В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", статьей 33 Устава  Лебяжьевского  района Курганской области, Администрация Лебяжьевского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной функции «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива», согласно приложения к настоящему постановлению.

2. Настоящие постановление обнародовать в местах официального обнародования муниципальных нормативных правовых актов и разместить на официальном сайте Администрации Лебяжьевского района в сети Интернет. 

3. Настоящее постановления  вступает в силу после его официального обнародования. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить  на управляющего делами Администрации Лебяжьевского района Мазалову И.А.

          Глава Лебяжьевского района                                                   В.Н.ГУСЕВ

Исп. Григорьевских Д.В.
Тел.:9-10-63

   ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ к  постановлению Администрации  Лебяжьевского района 

«Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»

ПРОЕКТ ПОДГОТОВИЛ:

Главный специалист архивного отдела



        Д.В. Григорьевских 

СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель Главы

Лебяжьевского района, начальник отдела 

социальной политики

                                                        В.Н.Малахов

Начальник  правового отдела                                                                 В.Н.Скоков 

Управляющий делами





         И.А. Мазалова

                                                                                          Приложение к постановлению

                                                                                          Администрации Лебяжьевского района








        от 05 декабря 2012 г. № 489
                                                                                          "Об утверждении Административного  

                                                                                          регламента исполнения муниципальной 

                                                                                          функции «Оказание методической и   

                                                                                          практической помощи представителям  

                                                                                          организаций, предприятий по ведению 
                                                                                           делопроизводства и формированию 
                                                                                           ведомственного архива"                                                                                       
 Административный регламент исполнения муниципальной функции

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

I. Общие положения

Административный регламент  архивного отдела Администрации Лебяжьевского района Курганской области (далее – муниципальный архив) исполнения муниципальной функции  «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»   разработан в целях повышения качества   этой работы и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) муниципального архива,  а также порядок взаимодействия муниципального  архива  с органами государственной власти, местного самоуправления,  организациями всех форм собственности, общественными объединениями (далее – органы и организации), при исполнении муниципальной функции.   

1. Наименование органа,  исполняющего муниципальную  функцию
1.)   Муниципальная услуга исполняется архивным отделом Администрации Лебяжьевского района.

2.) В процессе исполнения муниципальной функции муниципальный архив взаимодействует:

-с органами государственной власти;

-с органами местного самоуправления;

-с организациями всех форм собственности (негосударственные).
2.   Правовые основания для исполнения муниципальной функции


1.) Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными - правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации, («Российская газета», 25 декабря 1993 года № 237);

- Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 « О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997 № 41, ст.8220-8235);

- Федеральным законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,(Собрание законодательства Российской Федедерации,2004 год, № 43 ст.24-26); 

-Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,(Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 года, №3 ч.1,ст.3448); 
-Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг";

-Приказом  Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года  № 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», (Зарегистрированный Министерством юстиции Российской Федерации 6 марта 2007 года, регистрационный № 9059);

            -Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения (утв. Росархивом 06.10.2000);

Основными правилами работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002);

       Законом Курганской области от 07.09.2005 № 71 "Об архивном деле в Курганской области" («Новый мир», 23 сентября 2005 г.);

       Уставом Лебяжьевского района Курганской области ("Информационный вестник" от 13 октября 2008 года № 7-8).


3. Основные понятия, применяемые в настоящем регламенте:


Архив – структурное подразделение организации, осуществляющее хранение, комплектование, учет и использование архивных документов.

Экспертная комиссия – комиссия, рассматривающая вопросы разработки методических документов для организации архива организации, определения состава документов для упорядочения, передачи в муниципальный архив, выделения к уничтожению.

Экспертиза ценности документов – изучение документов в целях определения сроков хранения документов и отбора их для  передачи в муниципальный архив.

Инструкция по делопроизводству –  документ, устанавливающий общие требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в учреждении, организации, в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Курганской области по вопросам организации архивного дела и делопроизводства, а также нормативно-методическими документами Федеральной архивной службы России и действующими государственными стандартами.

Номенклатура дел – систематизированный  перечень наименований дел, заводимых в делопроизводстве организации, с указанием сроков их хранения, по установленной форме.

Архивная опись (далее - опись) – это архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания.

Историческая справка – документ, содержащий сведения по истории фондообразователя и архивного фонда, краткую характеристику состава и содержания его документов и системы научно-справочного аппарата архива;

 4. Результат исполнения муниципальной функции

Конечными результатами исполнения муниципальной функции является:

1.) Оказание методической и практической помощи по ведению делопроизводства и организации архива: 

Согласование положений об экспертной комиссии организации,  архиве организации, инструкций по делопроизводству, описей дел по личному составу и иных документов по делопроизводству и архивному делу организаций – источников комплектования  муниципального архива Лебяжьевского района, оформленных с учетом требований постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 22.06.2009 № 25, ст.3060),  с Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 г. № 76 (по заключению Минюста России данный документ в государственной регистрации не нуждается – письмо Минюста России от 26 апреля 2010 г. № 01/6756-ДК), Правилами 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; 


   Согласование описей дел постоянного хранения, описей научно-технической документации, актов о выделении дел к уничтожению, согласование номенклатур дел организаций;

2.) Решение  об отказе согласования (возвращении на доработку) документов по архивному делу и делопроизводству.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции:
1.) Информирование по процедуре исполнения муниципальной функции проводится;
  непосредственно специалистом архивного отдела:
- посредством личного обращения в архивный отдел;

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям;

            - по электронной почте: Archive-Leb@yandex.ru

2.) Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость изложения информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации; 

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.
2. Место нахождения архивного отдела и его почтовый адрес: 

ул. Лукияновская, 62, р.п. Лебяжье, Курганская область, 641500.

Справочные телефоны: 8 (352237) 9-10-63.

Электронная почта: Archive-Leb@yandex.ru
График работы специалиста: 

Понедельник-пятница: с 8.00 до 17.00. 

Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

3. Порядок получения консультаций о исполнении муниципальной функции

1.) Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции осуществляются специалистом муниципального архива. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-о порядке оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной функции;

-об организации экспертизы ценности документов;

-о составлении описей дел и исторической справки;

-по другим интересующим заявителей вопросам о порядке предоставления муниципальной функции;

-консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или электронной почтой;

-консультации и прием   осуществляются в соответствии с режимом работы Архива, указанным в пункте 2, настоящего административного регламента.

2.) Для получения сведений о прохождении процедур по исполнению муниципальной функции заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

 4.Требования к местам исполнения муниципальной функции

1.)  Исполнение муниципальной функции осуществляется в здании архивного отдела.

2.) Рабочие места лиц, ответственных за исполнения муниципальной функции, снабжаются компьютерами, справочно-поисковыми средствами к архивным документам и информационным материалом, позволяющим своевременно и в полном объеме организовать исполнение муниципальной функции.

3.) Для ожидания приема, заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами. На столах должны быть письменные принадлежности, необходимые бланки.

4.) На информационных стендах, размещаемых в местах приема обращений заявителя, содержится следующая информация:

график (режим) работы, номера телефонов Администрации Лебяжьевского района, архивного отдела.

 5. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями 

1.) Обращение (запрос) заявителя оформляется на государственном языке Российской Федерации.

2.) Заявление должно содержать наименование юридического лица

(для граждан- фамилии, имени, отчества), почтовый адрес заявителя, указание причин передачи документов на муниципальное хранение (приложение 1).
Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.
3.) Заявление обязательно подписывается лично получателем муниципальной функции.
4.) Положение об архиве (архивохранилище).
В положение об архивном отделе включаются следующие разделы: основные положения; состав документов архива; задачи и функции архива; права архива; организация работы архива. При необходимости  положение об архиве может дополняться другими разделами.


5.) Номенклатура дел.

Номенклатура дел является  основой для составления описей дел и основным учетным документом в делопроизводстве. Номенклатура дел составляется по установленной форме, на основе изучения состава и содержания документов образующихся в деятельности организации. Номенклатура дел организации согласовывается с муниципальным архивом не реже одного раза в 5 лет.


6.) Инструкция по делопроизводству.

Организация организует и ведет делопроизводство на основе индивидуальной инструкции, утвержденной руководителем после согласования с муниципальным архивом. Согласование проводится в целях контроля за соблюдение действующего законодательства Российской Федерации, Курганской области, нормативно-методических документов, регулирующих вопросы документационного обеспечения управления, учета  и обеспечения сохранности документов.

7.) Описи дел. 

Описи дел оформляются строго по установленной форме (приложение 2). Описи выполняются машинописным способом или распечатываются посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта № 14. Описи дел подписываются составителем и утверждаются руководителем организации (физическим лицом-пользователем муниципальной функции), заверяются печатью организации. Справочно-поисковые средства к описи состоят из титульного листа, содержания (оглавления), списка сокращений, указателей.

На титульном листе описи дел, документов помещаются: полное название муниципального архива, название и номер архивного фонда, номер и название описи, крайние даты внесенных в опись архивных документов.

Название архивного фонда юридического лица состоит из его полного названия с указанием организационно-правовой формы и (в скобках) официального принятого сокращенного названия, названия его вышестоящей организации (для государственных и муниципальных организаций), местонахождения (город (село) район, область), крайних дат существования.

Название архивного фонда личного происхождения состоит из фамилии и инициалов лица, его псевдонима, титула, ранга, звания.

Номер архивного фонда и номер описи дел присваивается в архиве.

8.) Историческая справка.

Историческая справка выполняется машинописным способом или распечатывается посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта № 14.

Сведения по истории юридического лица включают: даты его образования, переименования, реорганизации, ликвидации, ведомственную принадлежность, структуру и функции, названия организации- предшественника и правопреемника.

Сведения о физическом лице - фондообразователе архивного фонда личного происхождения включают его краткие биографические данные (фамилия, имя, отчество, псевдоним, девичья фамилия, даты жизни, профессия, данные о служебной и общественной деятельности).

Сведения о физическом лице, занимавшемся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, включают: даты регистрации начала и прекращения деятельности, основные направления деятельности.

Сведения по истории архивного фонда включают дату проведения научно-технической обработки документов, объем и крайние даты архивных документов, степень их сохранности; особенности формирования, описания и систематизации документов; данные о наличии архивных документов других организаций или лиц (фондовые включения); о составе научно-справочного аппарата к архивному фонду. 

Историческая справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица или физическим лицом – пользователем муниципальной функцией.

9.) Справка об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в Архивы, в случае, если отдельные виды не создавались или были утрачены, должна содержать наименование юридического лица (для граждан- фамилии, имени, отчества) и его почтовый адрес, перечень отсутствующих (утраченных) документов с указанием причин их отсутствия.

Справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица или физическим лицом- пользователем муниципальной функцией.

6. Перечень представляемых документов

Для исполнения муниципальной функции, организации – источники комплектования муниципального архива,  муниципальные, государственные, федеральные учреждения, а также  иные организации, находящие на территории Лебяжьевского района,  представляют в архив проекты документов  по делопроизводству и архивному делу, требующих согласования: 

-положения об экспертных комиссиях организаций;

-положения об архивах организаций;

-примерные перечни документов, подлежащих приему в муниципальный архив, изменения и дополнения к перечням;

-описи дел постоянного хранения управленческой, научно-технической, аудиовизуальной и другой документации;

-описи дел по личному составу;

-номенклатуры дел организаций;

-инструкции по делопроизводству организаций;

-акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения 10 лет и более, с отметкой ЭПК;

-акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению.

7. Перечень оснований для приостановления либо отказа в исполнении муниципальной функции 

1.) Основаниями для приостановления либо отказа в исполнении муниципальной функции являются:

- Оформление представленных документов с нарушениями требований постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 22.06.2009 № 25, ст. 3060) Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 г. № 76 (по заключению Минюста России данный документ в государственной регистрации не нуждается – письмо Минюста России от 26 апреля 2010 г. № 01/6756-ДК), 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.

2.) Несоответствие представленного документа требованиям следующих нормативных правовых актов: 

Федерального закона от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 43, ст. 4169); 

Федерального закона от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (ч. I), ст. 305); 

Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060); 

Федерального закона от 25.12.2000 N 2-ФЗ "О государственном гербе Российской Федерации" (Собрание законодательства, 2000, N 52, часть I, ст. 5021); 

Постановления Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 N 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов государственной власти" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 4, ст. 305); 

Постановления Правительства Российской Федерации от 28.07.2005 N 452 "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 31, ст. 3233); 

Постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 22.06.2009 № 25, ст. 3060);

Приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 N 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", зарегистрированного в Минюсте России 06.03.2007 N 9059; 

Приказа Комитета по делам архивов при Правительстве Российской Федерации от 29.06.1992 N 151 "О Примерном положении о центральном архиве министерства, ведомства Российской Федерации", зарегистрированного в Минюсте России 28.07.1992 N 19;

 Приказа Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 г. № 76 «Об утверждении Методических рекомендаций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» (по заключению Минюста России данный документ в государственной регистрации не нуждается – письмо Минюста России от 26 апреля 2010 г. № 01/6756-ДК);

 8. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной функции

 Исполнение муниципальной функции муниципальным организациям осуществляется на безвозмездной основе.

 9. Описание  заявителей  муниципальной функции

Заявителями муниципальной функции являются организации – источники комплектования муниципального архива Лебяжьевского района, муниципальные, государственные, федеральные учреждения, а также иные организации, находящиеся на территории Лебяжьевского района на основе заключения «Соглашения об отношениях и сотрудничестве в области архивного дела» или «Договора об отношениях и сотрудничестве в области архивного дела». 
10. Срок исполнения муниципальной функции устанавливается архивным отделом по согласованию с потребителем муниципальной функции. 

1.) Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.) Максимальное время ожидания при подаче документов для предоставления муниципальной функции по предварительной записи не должно превышать 15 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур 
Ответственным за исполнение муниципальной функции является главный специалист архивного отдела Администрации Лебяжьевского района, обязанности которого закреплены должностной инструкцией.


1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры: 

- рассмотрение и подготовка номенклатур дел организаций-источников комплектования к согласованию ЭПМК комитета по управлению архивами Курганской области;  

- оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива;

- проведение семинара.

          2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной функции отражена в блок – схеме, представленной в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3. Рассмотрение и подготовка номенклатуры дел организаций-источников комплектования к согласованию ЭПМК комитета по управлению архивами Курганской области.

           1.) Архивный отдел в целях качественного комплектования документами архивного фонда контролирует и оказывает необходимую методическую и практическую помощь представителям организаций в составлении номенклатур дел.

           2.) Составленная в организации номенклатура дел рассматривается на заседании экспертной комиссии организации и передается в архивный отдел Администрации Лебяжьевского района.

           3.) Архивный отдел составляет заключение на номенклатуру дел организации и направляет его вместе с 2-мя экземплярами номенклатуры дел на согласование ЭПМК комитета по управлению архивами Курганской  области. После согласования номенклатура утверждается руководителем организации и используется в работе.

4. Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива.

            Архивный отдел в пределах предоставленных ему полномочий в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении, осуществляет взаимодействие с делопроизводственными, архивными и экспертными службами организаций-источников комплектования. В этих целях архивный отдел 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 Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение;

- по упорядочению документов по личному составу;

- по ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении.

5. Проведение семинара


 1.) В целях повышения профессиональной квалификации работников архивов и совершенствования работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб организаций-источников комплектования, архивный отдел проводит семинары.

           2.) В ходе взаимодействия архивный отдел Администрации района с работниками архивов организаций выявляются наиболее часто встречающиеся вопросы и проблемы, связанные с ведением делопроизводства и формированием ведомственных архивов. Такие вопросы и проблемы анализируются, изучаются и включаются архивным отделом Администрации района в темы семинаров. 

           3). Семинары включаются в план работы архивного отдела Администрации района на следующий год. При необходимости срочного ознакомления всех работников архивов организаций с изменениями в законодательстве, правилах и методических рекомендациях, используемых в работе ведомственных архивов, семинары могут проводиться вне плана.
                        IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
        1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляет главный специалист архивного отдела Администрации Лебяжьевского района путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента.

        1.) Специалисты архивного отдела, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка, сроков, полноту и качество исполнение муниципальной функции. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

        2.) Контроль за исполнением муниципальной функции архивного отдела  Администрацией Лебяжьевского района в лице управляющего делами, являющегося куратором  архивного отдела.

        3.) Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников архивного отдела.

        4.) По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
        V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции
1. Заявители имеют право на обжалование (оспаривание) действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции, в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

1.)  Заявители могут обратиться лично или письменно с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции (далее – жалоба) непосредственно к управляющему делами Администрации района.

2.) Информацию о нарушении специалистами архивного отдела положений настоящего административного регламента можно сообщить по телефону (35237) 9-18-76 или направить письменно в адрес управляющего делами Администрации Лебяжьевского района: р.п. Лебяжье, ул. Пушкина, 14, 641500., E-mail:  Archive-Leb@yandex.ru

В письменной жалобе указываются:

наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

полное наименование заявителя (либо фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его уполномоченного представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет (суть) жалобы;

подпись;

дата.

Жалоба должна быть рассмотрена в срок, не превышающий 30 дней со дня ее регистрации. 

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечение к ответственности специалистов, допустивших нарушения в ходе исполнения муниципальной функции.

Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, действия (бездействия), Администрации района  могут быть обжалованы в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
Управляющий делами                           И.А. Мазалова
     Приложение  1

                                                                                          к административному регламенту

                                                                                          по исполнению муниципальной 

                                                                                          функции «Оказание методической и   

                                                                                          практической помощи представителям  

                                                                                          организаций, предприятий по ведению 
                                                                                           делопроизводства и формированию 
                                                                                           ведомственного архива»                                                                                       
(название архивного учреждения)

______________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

От_____________________________________________________________

(фамилия,имя,отчество физического или  должностного лица)
____________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________

(краткое изложение вопроса)

_______________________________________________________________

________________________________________________________________

(перечень прилагаемой документации)

___________________________

               (Дата)                                                                                         _________________________________

                                                                                                                                 (подпись)

                                                                              Приложение  2
                                                                                          к административному регламенту

                                                                                          по исполнению муниципальной 

                                                                                          функции «Оказание методической и   

                                                                                          практической помощи представителям  

                                                                                          организаций, предприятий по ведению 
                                                                                           делопроизводства и формированию 
                                                                                           ведомственного архива»                                                                                                                                                                                            
                                                                     УТВЕРЖДАЮ

Руководитель__________________

(название архива)

Подпись______________________

(расшифровка подписи)

Фонд № _________

Опись № ________

Дел постоянного хранения 

(по личному составу)

за ________ год( ы )

	№ 

п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела 

(тома,части) 
	Дата дела 

(тома,части)
	Срок 

хранения 

дела 

(тома,

части)
	Коли-

чество

листов

в деле 
	Примеча-

ние

	1
	2
	            3
	          4
	         5
	     6
	        7


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)

Дата

Согласовано:

Протокол ЭК_____________________

                       (Наименование организации)

от_________№_________

Приложение  3
                                                                                          к административному регламенту

                                                                                          по исполнению муниципальной 

                                                                                          функции «Оказание методической и   

                                                                                          практической помощи представителям  

                                                                                          организаций, предприятий по ведению 
                                                                                           делопроизводства и формированию 
                                                                               ведомственного архива»                                                                                                                                                                                            
 Блок-схема административных процедур «Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива»
























1.4. Блок-схема административной процедуры «Проведение сем














































Начало процедуры «Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива»








Практическая  и методическая помощь в организации документов в делопроизводстве и формировании дел  организации





Практическая и методическая помощь организациям по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение








Проверка подготовленных к утверждению ЭПМК комитетом по управлению архивами Курганской области


 





Составление заключения на описи дел постоянного хранения





Направление описей дел постоянного хранения на утверждение ЭПМК комитетом по управлению архивами Курганской области











Проверка подготовленных к согласованию ЭПМК комитетом по управлению архивами Курганской области


описей дел по личному составу








Составление заключения на описи дел по личному составу





Направление описей дел по личному составу на согласование ЭПМК комитетом по управлению архивами Курганской области











Консультирование ответственных за архив организаций по  ведению учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении








Завершение процедуры «Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива»











Начало процедуры «Проведение семинара»





Анализ наиболее часто встречающихся вопросов и проблем, связанных с ведением делопроизводства и формированием ведомственных архивов





Разработка плана проведения семинара





Извещение о дате и времени проведении семинара представителей организаций, предприятий





Проведение семинара





Завершение процедуры «Проведение семинара»








