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АДМИНИСТРАЦИЯ 
КАВАЛЕРОВСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

Приморского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От « _10_» _12_ 2010г.



п.Кавалерово


№    _750__

Об утверждении административного регламента «Ведение государственного учета
документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
 В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", и постановлением  администрации Кавалеровского муниципального района № 576 от 05.10.2010г. О принятии «Положения о порядке разработки проектов административных регламентов и утверждения административных регламентов», в целях централизации, унификации, полноты и достоверности ведения государственного учета  документов Архивного  фонда Российской Федерации и других архивных документов и определения последовательности действий (административных процедур) архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района при исполнении муниципальной функции 
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент "Ведение государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов" (Приложение 1).
2. Контроль за исполнением постановления возложить на Ляпустина В.П.- заместителя главы администрации Кавалеровского муниципального района. 

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Кавалеровского муниципального

района – глава администрации 

Кавалеровского муниципального района 
                                                         А.Г. Каздорф

СОГЛАСОВАНО:

 Заместитель главы администрации-

 Юридический отдел администрации-

 Исполнитель: архивный отдел администрации-
Копия верна:

Начальник отдела организационно-

контрольной работы администрации-





      Н.А. Логунова

                Приложение 

к постановлению администрации 

Кавалеровского муниципального района     

от « 10» _12_ 2010 года  № _750_

Административный регламент

по исполнению архивным отделом администрации Кавалеровского муниципального района муниципальной функции 

«Ведение государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции
Административный регламент по исполнению архивным отделом администрации Кавалеровского муниципального района (далее – архивным отделом) муниципальной функции  по ведению государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов (далее - Регламент) определяет сроки исполнения и последовательность действий (административные процедуры) в процессе реализации по исполнению архивным отделом муниципальной функции.


Административный регламент по исполнению архивным отделом муниципальной функции по ведению государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе и в организациях – источниках комплектования архивного отдела, разработан в целях централизации, унификации полноты и достоверности ведения государственного учета  документов Архивного  фонда Российской Федерации и других архивных документов и определяет последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района при исполнении муниципальной функции.


                                 1.2. Основные понятия и термины
архивный отдел - структурное подразделение органа местного самоуправления муниципального района, городского округа,  создаваемое этим органом, которое осуществляет хранение, комплектование, учет и использование документов; 

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, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению;
архивный фонд - совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой — составная часть Архивного фонда Российской Федерации;
архивный документ - документ, сохраняемый или подлежащий сохранению в силу его значимости для общества и равно имеющий ценность для собственника; 

источники комплектования  архивного отдела - федеральные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане (собственники или владельцы архивных документов), в процессе деятельности которых образуются  архивные документы, подлежащие приему на хранение в архивный отдел;

дело фонда – комплекс документов по истории источника комплектования (фондообразователя) и архивного фонда.

 II. Стандарт исполнения муниципальной функции

2.1. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию
Исполнение муниципальной  функции осуществляет администрация Кавалеровского муниципального района через архивный отдел администрации Кавалеровского муниципального района (далее – архивный отдел). Технологическое обеспечение исполнения муниципальной функции осуществляется во взаимодействии с архивным отделом Приморского края и делопроизводственными службами организаций, предприятий, учреждений-
источников комплектования архивного отдела.


2.2. Описание заявителей муниципальной функции


При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с:


- организациями - источниками комплектования архивного отдела, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы, подлежащие приему на хранение в архивный отдел;


- гражданами (собственниками или владельцами архивных документов);


- муниципальными и негосударственными организациями, не являющимися источниками комплектования архивного отдела, передающими документы постоянного хранения и по личному составу в архивный отдел  при ликвидации;


- архивным отделом Приморского края.

                          2.3. Результат исполнения муниципальной функции                      
Конечным результатом исполнения муниципальной функции является определение количества и состава архивных документов в установленных единицах учета, хранящихся в архивном отделе и организациях – источниках комплектования  архивного отдела и отражение этого количества и состава в сводных документах государственного учета для обеспечения организационной упорядоченности и возможности адресного поиска архивных документов.

Муниципальная функция «Ведение государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» включает в себя:  

- учет документов, хранящихся в архивном отделе;

-учет документов, хранящихся в организациях, предприятиях, учреждениях - источниках комплектования архивного отдела.

2.4. Срок исполнения муниципальной функции 


    
Регистрация сопроводительного письма к документам, поступившим от источников комплектования архивного отдела, осуществляется в день поступления письма.

    
Проверка комплектности и правильности оформления документов, поступивших в архивный отдел, не должна превышать 5 рабочих дней. При выявлении нарушений в составе и оформлении документов начальник отдела, ответственный за ведение учетных документов, по телефону информирует об этом организацию.



         2.5. Правовые основания для исполнения муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:      


· Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

· Федеральный закон от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"; 

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· Закон Приморского края от 29.03.2006 № 349 - КЗ «Об архивном деле в Приморском крае»;

· Решение Думы Кавалеровского муниципального района от 15.12.2004 № 195 «О формировании и содержании муниципального архива Кавалеровского муниципального района»;

· 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 библиотеках, организациях Российской академии наук" (Зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059);

· Приказ Государственной архивной службы России от 11.03.1997 № 11 "Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации";

· Приказ Федеральной архивной службы России от 23.10.2000 № 64 «Об утверждении Временного порядка автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, хранящихся в государственных и муниципальных архивах»;
· Основные правила работы архивов организаций (одобрены Росархивом  06.10.2002).

     2.6. Исчерпывающий перечень документов,  необходимых для      исполнения муниципальной функции
     
Для исполнения муниципальной функции архивный отдел представляет в архивный отдел Приморского края с сопроводительным письмом следующие документы государственного учета на бумажном носителе и в электронном виде:
- паспорт  Архива на 1 января следующего за отчетным  годом   и пояснительную записку к нему;

- учетную базу данных «Архивный фонд»  (в электронном виде)  на 1 января следующего за отчетным  годом;

- статистическую форму № 2  «Показатели отчета о развитии архивного дела за …. год в Кавалеровском муниципальном районе»;

- отчет о выполнении «Основных направлений развития архивного дела в Кавалеровском муниципальном районе»;


- сведения об итогах паспортизации архивов организаций - источников комплектования архивного отдела по состоянию на 1 декабря отчетного года;


- пояснительную записку к сведениям об итогах паспортизации архивов организаций - источников комплектования архивного отдела.



       2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции
Основанием для отказа в исполнении муниципальной функции является:


- оформление представленных документов с нарушением требований Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, утвержденного приказом Государственной Архивной службы России от 11.03.1997 № 11;


- оформление представленных документов с нарушением требований 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 и ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", утвержденного постановлением Госстандарта Российской Федерации от 03.03.2003 № 65-ст;


- представление неполного комплекса и/или неполного количества экземпляров документов;


- представление недостоверных сведений о составе и объемах документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов;


- наличие фактических ошибок в количественных показателях документов государственного учета, учетной базы данных.

   
 Если по истечении 10 рабочих дней с момента регистрации организация - источник комплектования архивного отдела не представит необходимые и правильно оформленные документы, начальник архивного отдела, ответственный за ведение учетных документов, готовит письменный отказ с обоснованием невозможности  выполнения муниципальной функции архивным отделом и не позднее 5 рабочих дней направляет его руководителю организации по почте по адресу, указанному в бланке сопроводительного письма.

2.8. Срок ожидания заявителей в очереди

 Консультации о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции документов и порядке их представления даются без очереди, при необходимости часы приема граждан для консультаций согласуются по телефону.


       2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при исполнении  муниципальной функции

Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.


     2.10. Показатели доступности и качества муниципальной функции


Место нахождения архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района и его почтовый адрес: 692413, п.Кавалерово, ул.Арсеньева, 96 а.

      Телефон:  (8-42375) 9-12-30

      Время приема: понедельник – пятница с 8.00 до 12.00

       Адрес сайта администрации: http://www.kavalerovsky.ru, электронный адрес архивного отдела: arhiv@adkav.ru
     Информирование по процедуре исполнения муниципальной функции производится:

· по телефону;

· посредством личного обращения в архивный отдел;

· по письменным обращениям;


· по электронной почте.


Муниципальная  функция исполняется архивным отделом в форме ведения учетных документов, учетной базы данных «Архивный  фонд», паспорта архива.

Исполнение муниципальной функции  осуществляется на постоянной основе.

Исполнение муниципальной функции осуществляется начальником архивного отдела либо лицом, его замещающим.

При информировании по телефону специалист архивного дела должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное время для устного информирования по интересующему его вопросу (с учетом графика работы  отдела).

Информирование посредством личного обращения может осуществляться по предварительной договоренности. Специалист архивного отдела обязан принять заявителя в назначенный день. Прием может быть перенесен на другой день или другое время по договоренности сторон. Организация приема заявителей осуществляется специалистом архивного отдела  на рабочем месте в соответствии с графиком работы отдела. В день назначенной встречи, по прибытии заявителя, специалист архивного отдела обязан его лично встретить и проводить к своему рабочему месту.

При информировании по письменному обращению ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя за подписью начальника архивного отдела, либо лица, исполняющего его обязанности, с указанием фамилии, имени, отчества, специалиста отдела, номера телефона исполнителя

Ответы на письменные обращения,  направляются в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

Письменное информирование или консультация при обращении заинтересованного лица в архивный отдел по электронной почте, ответ направляется  на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.


Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, четкость в изложении информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность, удобство и доступность получения информации.

4. 
   2.11.  Требования к помещениям, в которых исполняется муниципальная функция

Исполнение муниципальной функции осуществляется в здании (помещении) с учетом пешеходной доступности (не более 5 минут пешком) от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к месторасположению архивного отдела, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ потребителей результатов исполнения муниципальной функции к парковочным местам является бесплатным.

      
Вход в здание, в котором располагается архивный отдел, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении и режиме работы архивного отдела и времени приема граждан.

 
Места для ожидания   оборудованы информационным стендом, содержащим:

       - адрес архивного отдела администрации Кавалеровского муниципального района с указанием номера телефона и адреса электронной почты;

      -  режим работы архивного отдела.

      
Для удобства пользователей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и потребителей муниципальной функции на каждом рабочем столе специалиста размещается табличка с фамилиями специалистов, исполняющих муниципальную функцию.

      
Должностное лицо, исполняющее муниципальную функцию, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица. Рабочие места должностных лиц, исполняющих функцию, оборудуются компьютером (один компьютер на каждое должностное лицо) и оргтехникой. Должностным лицам архивного отдела выделяется бумага и канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной функции.  

Организация приема по информированию о муниципальной функции осуществляется начальником архивного отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы.

 Места исполнения муниципальной функции, а также все помещения архивного отдела оборудованы пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения.

5. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения



Ответственным за исполнение муниципальной функции является начальник архивного отдела.


3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции.


3.1.1. Организация исполнения муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:


- учет поступления архивных документов постоянного хранения от организаций - источников комплектования архивного отдела;


- учет поступления документов по личному составу от ликвидированных муниципальных и негосударственных организаций;


- учет поступления архивных документов личного происхождения граждан (владельцев или собственников документов);


- учет поступления фотодокументов;


- учет выбытия архивных документов;

- ведение паспорта Архива.


Последовательность действий при исполнении муниципальной функции отражена в блок-схеме (приложение).


3.2. Учет поступления архивных документов постоянного хранения от организаций - источников комплектования архивного отдела.


3.2.1. По истечении временного срока хранения и  в соответствии с графиком упорядочения и комплектования архивного отдела, который утверждается распоряжением администрации Кавалеровского муниципального района, документы постоянного срока хранения от организаций - источников комплектования поступают на хранение в архивный отдел.


3.2.2. Специалист архивного отдела, ответственный за ведение учетных документов, проводит сверку поступивших от организации архивных документов с описью дел, хранящейся в наблюдательном деле организации. На делах проставляется архивный шифр. К описи, после каждого поступления архивных документов, составляется итоговая запись. В архиве формируется 3 экземпляра описей дел, первый из которых является страховым.


3.2.3. По итогам сверки поступивших на хранение документов с описью дел специалистом, ответственным за ведение учетных документов, составляется в 2-х экземплярах акт приема-передачи документов на хранение. Один экземпляр акта подшивается в дело фонда.


3.2.4. Делу фонда присваивается номер архивного фонда, на который оно заведено. Дело фонда заключается в твердую обложку, листы нумеруются, составляется лист-заверитель и внутренняя опись. Дела фондов хранятся в порядке номеров фондов.


3.2.5. Поединичный и суммарный учет описей дел архивного отдела ведется по реестру описей. Каждой новой описи дел, документов присваивается очередной порядковый номер по реестру, который проставляется на обложке описи дел, документов в верхнем левом углу.


3.2.6. Все первичные и повторные поступления архивных документов последовательно вносятся в книгу учета поступлений документов. Каждое поступление в пределах отчетного года получает порядковый номер в валовой последовательности.


3.2.7. В список фондов архивный фонд записывается только один раз, при первом поступлении в архивный отдел. Номер, присвоенный архивному фонду по списку фондов, является его учетным номером, сохраняется за ним во всех учетных документах.


3.2.8. На каждый архивный фонд составляется лист фонда. Листы фондов хранятся в порядке номеров архивных фондов в папке.


3.3. Учет поступления документов постоянного хранения и по личному составу от ликвидированных муниципальных и негосударственных организаций.


3.3.1. Документы постоянного хранения и по личному составу от муниципальных организаций поступают на хранение в архивный отдел при ликвидации организации.


3.3.2. Прием документов, сроки временного хранения которых не истекли, от ликвидированных муниципальных организаций осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


3.3.3. При ликвидации негосударственных организаций образовавшиеся в процессе их деятельности документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, могут поступать в архивный отдел в соответствии с законодательством Российской Федерации и на основании договора между ликвидационной комиссией и администрацией Кавалеровского муниципального района. При этом ликвидационная комиссия организует упорядочение передаваемых документов в установленном порядке.


3.3.4. Архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли и были приняты на хранение архивным отделом от ликвидированной организации, выделяются к уничтожению по истечении установленных сроков хранения. Архивные документы, имеющие в соответствии с типовыми или отраслевыми перечнями срок хранения с пометкой "ЭПК", выделяются к уничтожению только после проведения экспертизы их ценности и отбора на постоянное хранение.


3.3.5. Учет количества хранящихся в архивном отделе документов по личному составу проводится на основе их подсчета по листам фондов и описям дел по личному составу. 


3.3.6. По результатам проведения экспертизы ценности документов по личному составу по истечении 75-летнего срока их хранения в учетные документы вносятся соответствующие изменения.


3.4. Учет поступления архивных документов личного происхождения граждан (владельцев или собственников документов).


3.4.1. Учет поступлений архивных документов личного происхождения граждан (владельцев или собственников) ведется на основании договора о передаче на хранение документов личного происхождения и акта приема на хранение документов личного происхождения. К акту прилагается сдаточная опись архивных документов и решение экспертно-проверочной методической комиссии архивного отдела Приморского края о приеме этих документов в архивный отдел.


3.4.2. На документы, не подлежащие хранению в архивном отделе, составляется акт возврата документов собственнику в двух экземплярах, один из которых вместе с документами передается собственнику.


3.4.3. Учет архивных документов личного происхождения, находящихся в частной собственности, переданных по договору на хранение в архивный отдел, осуществляется в основных учетных документах архивного отдела.


3.4.4. Принятые по договору на хранение в архивный отдел документы Архивного фонда Российской Федерации, находившиеся в частной собственности и на законном основании перешедшие в собственность муниципального образования, учитываются в основных учетных документах наравне с остальными документами архивного отдела.


3.5. Учет поступления фотодокументов.


3.5.1. Фотодокументы принимаются на хранение в архивный отдел по описи фотодокументов и фотоальбомов.


3.5.2. Описи фотодокументов составляются раздельно на черно-белые и цветные позитивы, фотоальбомы. При описании фотодокументов составляется заголовок (краткое изложение изображенного события), определяется место съемки, указывается автор снимка, количество единиц хранения.


3.5.3. За единицу хранения для фотодокументов принимается физически обособленный носитель: позитив, фотоальбом.


3.5.4. Основными учетными документами фотодокументов являются:


- книга учета поступлений фотодокументов;


- лист учета фотодокументов.


3.6. Учет выбытия архивных документов из архивного отдела.


3.6.1. Учет выбытия архивных документов из архивного отдела осуществляется на основании:


- акта о неисправимых повреждениях документов;


- акта об изъятии подлинных единиц хранения, документов;


- акта о технических ошибках в учетных документах;


- акта о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны;


- акта об обнаружении документов, не относящихся к данному архиву, фонду, неучтенных и т.д.;


- акта описания документов, переработки описей;


- акта о разделении, объединении дел, включении в дело новых документов.


3.6.2. Акт, на основании которого произошло выбытие архивных документов из архивного отдела, утверждается начальником архивного отдела, подписывается его составителем и подшивается в дело фонда.


3.6.3. К описи, после каждого выбытия архивных документов, составляется итоговая запись, которая подписывается ее составителем с указанием должности и даты составления.


3.6.4. В листе фонда в графе "Выбытие" указывается количество выбывших дел и основание их выбытия.


3.6.5. В случае выбытия всех архивных документов из описи дел номер этой описи другим описям дел документов не присваивается и остается свободным. В реестре описей делается соответствующая отметка.


3.6.6. В случае выбытия архивного фонда в списке фондов в графе "Отметка о выбытии" указывается, куда выбыл архивный фонд, и акт, на основании которого он выбыл. При передаче архивного фонда из одного архива в другой передаются 3 экземпляра описи дел и дело фонда. Копия описи дел остается в архивном отделе в качестве приложения к акту приема-передачи документов на хранение и включается в архивный фонд архива-сдатчика.


3.7. Ведение паспорта архива.


3.7.1. Один раз в год на 1 января следующего за отчетным периодом года вместе с годовым отчетом о работе архивного отдела начальник отдела, ответственный за ведение учетных документов, составляет паспорт архива.


3.7.2. Сведения о поступлении документов на хранение заносятся в учетную базу данных (БД) "Архивный фонд", которая обеспечивает государственный учет документов в автоматизированном режиме и оперативное представление сведений о наличии в архивном отделе документов того или иного фондообразователя.


3.8. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений.


3.8.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции осуществляется начальником архивного отдела.


3.8.2. Организации-источники комплектования, осуществляющие постоянное или временное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации в порядке, установленном Правилами, ведут основные и вспомогательные учетные документы, на основании которых составляют документы государственного учета и в установленные сроки представляют их в архивный отдел.


3.8.3. Документы государственного учета и сводные документы государственного учета составляются в традиционной (на бумажных носителях) и электронной (в виде учетных баз данных) формах.


3.9. Состав документов государственного учета, представляемых в архивный отдел Приморского края.


3.9.1. Для ведения государственного учета в архивный отдел Приморского края представляются следующие документы государственного учета:

- паспорт  Архива на 1 января следующего за отчетным  годом   и пояснительную записку к нему;

- учетная база данных «Архивный фонд»  (в электронном виде)  на 1 января следующего за отчетным  годом;

- статистическая форма № 2  «Показатели отчета о развитии архивного дела за …. год в Кавалеровском муниципальном районе»;

- отчет о выполнении «Основных направлений развития архивного дела в Кавалеровском муниципальном районе»;


- сведения об итогах паспортизации архивов организаций - источников комплектования архивного отдела по состоянию на 1 декабря отчетного года;


- пояснительная записка к сведениям об итогах паспортизации архивов организаций - источников комплектования архивного отдела.


3.10. Сроки представления в  архивный отдел Приморского края

документов государственного учета.


3.10.1. Архивный отдел представляет документы государственного учета ежегодно к 15 января вместе с годовым отчетом. Сведения о состоянии хранения документов в организациях - источниках комплектования архивного отдела и пояснительная записка к ним представляются 1 раз в три года.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции 
                                  

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляют:

- заместитель главы администрации Кавалеровского муниципального района путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками настоящего Административного регламента;

- архивный отдел Приморского края путем получения годовых отчетов о работе архивного отдела, паспорта архива и учетной базы данных «Архивный фонд».

          4.2.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению  муниципальной функции  и принятием решений осуществляется начальником архивного отдела.

4.3. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

         4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления.          


 4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной функции,  принятием решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов муниципальной функции, содержащих жалобы на  действие или бездействие должностных лиц   архивного отдела.

      4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы архивного отдела) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя).


По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной функции, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

            
Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные  служащие  администрации Кавалеровского муниципального района.


Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Порядок обжалования действия (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при исполнении муниципальной функции

Потребители результатов исполнения муниципальной функции вправе обжаловать действие (бездействие) специалистов архивного отдела в досудебном или судебном порядке.

           
Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц архивного отдела, выразившееся в исполнении муниципальной функции не в полном объеме или несвоевременно, подается в течение трех месяцев со дня не исполнения, или несвоевременного исполнения муниципальной функции.


Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба на действие или бездействие должностного лица подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой, и должна содержать:

         -   наименование должности, фамилию, имя и отчество должностного лица, действие которого обжалуется;

   -   фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение;

        -    существо обжалуемого действия или бездействия.

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

                Начальник архивного отдела:

     -  обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы в течение одного месяца со дня ее поступления в архивный отдел, в случае необходимости - с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

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

В исключительных случаях начальник архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, письменно уведомив о продлении срока его рассмотрения  лицу, направившего жалобу, с указанием причин продления.  

 
Ответ на жалобу подписывается начальником архивного отдела, в его отсутствие – исполняющий обязанности начальника отдела.

Ответ на жалобу, поступившую в архивный отдел, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

       
Архивный отдел при получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 5 дней со дня регистрации сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

        
Если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник архивного отдела вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в архивный отдел. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение 

К административному регламенту

по исполнению архивным отделом администрации

Кавалеровского муниципального района муниципальной функции 

«Ведение государственного учет документов Архивного фонда

Российской Федерации и других архивных документов»
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Направление сведений в архивный отдел Приморского края





Прием документов на хранение.


Заполнение учетных документов.


Представление паспорта архива организацией-источником комплектования архива.





Составление годового отчета.


Формирование паспорта архива.


Составление сводных сведений об итогах паспортизации архивов организаций  -  источников комплектования архива








