КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ
ШУМИХИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ШУМИХИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25.06.2012 г. № 473
         г. Шумиха

Об утверждении административного регламента исполнения 
муниципальной функции «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»
В целях реализации на территории Шумихинского района мероприятий по проведению административной реформы, в соответствии с порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органов местного самоуправления Шумихинского района Курганской области, утвержденным постановлением Администрации Шумихинского района от 28.07.2011 года № 514, Администрация Шумихинского 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 приложению.
2.Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене «Официальный вестник Администрации Шумихинского района».

3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Администрации Шумихинского района Яковлеву Т.Л.

Глава Шумихинского района                                                                                        А.М. Букреев
Приложение 
к постановлению Администрации Шумихинского района от 25.06.2012 г. № 473 «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

1.Административный регламент исполнения муниципальной функции «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения функции по оказанию методической и практической помощи по вопросам архивного дела и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной функции. 

2.Муниципальная функция исполняется архивным сектором Администрации района.


3.При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с:

· органами местного самоуправления Шумихинского района;

· предприятиями, учреждениями, организациями всех форм собственности, расположенными на территории Шумихинского района;
· Комитетом по управлению архивами Курганской области.


4.Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237);

· Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822);

· Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59–ФЗ  (ред. 27.07.2010) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31, ст. 4196);

· Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 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» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационной № 9059) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007) (в редакции Приказа Минкультуры России от 16.02.2009 № 68 (зарегистрирован в Минюсте России 05.05.2009, регистрационный № 13893) (Российская газета, № 89, 20.05.2009)); 
· Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 558 об утверждении «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (зарегистрирован Минюстом России 8 сентября 2010 г. Регистрационный номер № 18380);   
· Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных (Собрание законодательства Российской Федерации. 2006 № 31 (1ч.), ст. 3451);  
· Федеральным законом от 22.10.2004 № 125- ФЗ (ред. От 27.07.2010) «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253; 2010, № 19, ст. 2291; № 31, ст. 4196); 

-
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);
· Уставом Шумихинского района Курганской области (Решение Шумихинской районной Думы от 20.03.2008 г. № 256);
-
Постановлением Правительства Курганской области от 12 июля 2011 года № 344 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Курганской области» («Новый мир» от 26 июля 2011 года № 53).

5.Конечным результатом исполнения муниципальной функции является: 
· оказание методической и практической помощи организациям-источникам комплектования;

· оказание помощи по упорядочению документов по личному составу;

· помощь в подготовке нормативных и методических документов (пособий) по вопросам делопроизводства и архивного дела.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
6. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции:

Информация и консультации по исполнению муниципальной функции могут быть получены заинтересованными лицами путём обращения в архивный сектор Администрации Шумихинского района.


Архивный сектор Администрации Шумихинского района находится по адресу: 641100, Курганская область, г. Шумиха, улица Кирова, 12. Консультации проводятся в письменной или устной форме (лично), либо по телефону: 8(35245) 2-17-51, или по запросу на электронный адрес: 45t02302@kurganobl.ru.     

График приёма физических и юридических лиц:

· понедельник – пятница с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

· перерыв  с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут;

· суббота, воскресенье – выходные дни.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма посетителей, размещается следующая информация:

· график (режим) работы, номер телефона;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия или извлечения).

При обращении за информацией или консультацией в письменной форме, ответ дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.


При обращении за информацией или консультацией в электронной форме, ответ даётся в течение 10 дней со дня поступления обращения.

Максимальное время ожидания заинтересованных лиц в очереди для получения консультации при личном обращении не должно превышать 10 минут.


Время разговора в порядке консультирования по телефону ограничивается 10 минутами. 

7. Муниципальная функция исполняется на бесплатной основе.


8.Информация о порядке исполнения муниципальной функции размещается в информационно – телекоммуникационной сети Интернет на сайте муниципального образования Шумихинского района www.adm-shumiha.ru.
III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по исполнению муниципальной функции, требования к порядку их выполнения, в том числе в электронном виде

9.Организация исполнения муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры: 
· оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива; 

· рассмотрение и направление описей дел, исторических справок, номенклатур, предоставленных получателем муниципальной функции на рассмотрение экспертно- проверочной комиссии (далее – ЭПК) Комитета по управлению архивами Курганской области.
10.Оказание методической и практической помощи представителям организаций по вопросам делопроизводства и формированию ведомственного архива.

Архивный сектор Администрации района в пределах представленных ему полномочий в целях формирования и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении осуществляет взаимодействие с делопроизводственными, архивными службами организаций-источников комплектования. В этих целях 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.


11.Рассмотрение и направление описей дел, исторических справок, номенклатур, предоставленных получателем муниципальной функции на рассмотрение ЭПК Комитета по управлению архивами Курганской области. 

Началом исполнения муниципальной функции является поступление и рассмотрение описей дел, исторических справок, номенклатур в архивный сектор Администрации района. 


Должностное лицо архивного сектора рассматривает поступившие документы на правильность оформления и полноту состава. Если поступившие документы надлежащим образом оформлены и представлены в полной комплектности, ответственное должностное лицо архивного сектора готовит документы к представлению на рассмотрение ЭПК Комитета по управлению архивами Курганской области.
Номенклатуры дел согласовываются с Комитетом по управлению архивами Курганской области не реже одного раза в 5 лет, если не было структурных изменений в организациях, учреждениях, в органах местного самоуправления. 
В случае наличия замечаний по оформлению и комплектности документы направляются на доработку в соответствующие организации, учреждения, органы местного самоуправления.

IV.Формы контроля за исполнением муниципальной функции
12.Текущий контроль осуществляется заведующим архивным сектором путём проведения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом архивного сектора Администрации района положений настоящего административного регламента.

Ответственность должностных лиц архивного сектора закрепляется в их должностных инструкциях.


13.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется руководителем аппарата Администрации Шумихинского района и включает в себя проведение плановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на действие (бездействие) должностных лиц. Периодичность проведения плановых проверок устанавливается распоряжением Главы Шумихинского района. Внеплановые проверки осуществляются по обращениям физических и юридических лиц, содержащим сведения о нарушении настоящего Административного регламента.

14.Под результатом проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) должностных лиц

15.Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Административного регламента, устно или письменно.

16.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц архивного сектора, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции.

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц архивного сектора Администрации района (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и письменной:

· по адресу: 641100, Курганская область, г. Шумиха, ул. Кирова, 12;

· по телефону: (83522) 2-17-51; 2-17-92.

Жалоба, направленная физическим лицом, должна соответствовать требованиям статьи 7 Федерального закона от 20 мая 2006 года № 59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Заявитель в письменной жалобе, в обязательном порядке, указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приёме заявителей.

Приём заявителей осуществляет руководитель аппарата Администрации Шумихинского района.

При личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Жалоба, направленная юридическим лицом, должна быть подписана руководителем юридического лица или представителем, уполномоченным в установленном порядке.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты физического лица или юридического лица, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы.

Содержания устной жалобы заносится в карточку личного приёма заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в карточке личного приёма заявителя. В остальных случаях даётся письменный ответ.

В ходе личного приёма заявителю может быть дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Руководитель аппарата Администрации Шумихинского района:
· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

· запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания;

· по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

17.Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. 
Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные и устные (с согласия заявителя) ответы.

Ответ на жалобу не даётся в случаях:

· если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должны быть направлен ответ;

· если текст жалобы не поддаётся прочтению;

· если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью, должностного лица, а также члена их семей;

· если в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.
18.Заявитель вправе обжаловать, действие или бездействие должностных лиц архивного сектора Администрации района при исполнении муниципальной функции в судебном порядке.

19.Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации.

Приложение  1

к административному регламенту исполнения  муниципальной функции «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»

Блок – схема последовательности действий должностных лиц архивного сектора при исполнении муниципальной функции «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»






































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








Рассмотрение и направление описей дел, исторических справок, номенклатур  на ЭПК Комитета по управлению архивами Курганской области











