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Административный регламент

  исполнения муниципальной услуги по  оказанию методической и практической помощи органам местного самоуправления, муниципальным и иным организациям по вопросам архивного дела

                      1.Общие положения



1.1. Наименование муниципальной функции

1.1.1.Административный регламент  исполнения муниципальной функции по оказанию методической и практической помощи органам местного самоуправления, муниципальным и иным организациям по вопросам архивного дела (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения  муниципальной функции по оказанию методической и практической помощи органам местного самоуправления, муниципальным и иным организациям по вопросам архивного дела  (далее муниципальная функция), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур)  Администрации муниципального района «Ботлисхкий район» (далее Администрация) при  исполнении муниципальной функции.
1.2.Наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию

1.2.1. Исполнение муниципальной  функции осуществляет Администрация муниципального района;
Непосредственными исполнителями муниципальной функции является  архивный отдел Администрации муниципального района;
1.2.2. В процессе предоставления муниципальной функции архивный отдел Администрации взаимодействует с:

органами государственной власти;

органами местного самоуправления;

юридическими и физическими лицами.



1.3.Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции

Исполнение  муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;  

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
приказом 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»;
Законом Республики Дагестан от 30.03.2005  «Об архивном деле в Республике Дагестан».
1.4. Результат предоставления муниципальной функции

Конечными результатами муниципальной функции могут являться:

устные  консультации по вопросам экспертизы ценности, описания (упорядочения), архивно-технической обработки документов, местонахождения документов по личному составу  организаций, не передавших архивные документы на хранение в архивный отдел;

оказание практической и методической помощи в составлении исторических справок,  описей  дел, номенклатур, положений о ведомственных архивах и экспертных комиссиях;

отражение результатов действий по оказанию муниципальной функции в полугодовых и годовых отчетах архивного отдела;
1.4.1. Место нахождения архивного отдела Администрации муниципального района: Администрация МР «Ботлихский район»
1.4.2. Режим работы архивного отдела Администрации муниципального района:

понедельник- четверг: с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00;
пятница: с 9.00 до 18.00

выходные: суббота- воскресенье;
санитарный день: последняя пятница квартала;
1.4.3. Телефоны архивного отдела, исполняющего муниципальную функцию:

телефон начальника отдела: 8(8271)2-21-24;

1.4.4. Адрес электронной почты: E-mail: ботлихра.рф
П. Административные процедуры

2.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

прием и рассмотрение устного обращения юридического или физического  лица с просьбой об оказании методической или практической помощи;

согласование сроков оказания помощи;

осуществление методической или практической помощи юридическому  или физическому лицу;
2.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной функции отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

2.2. Административная процедура № 1

Прием и рассмотрение устного обращения юридического или физического лица с просьбой об оказании методической или практической помощи

2.2.1. Основанием для начала действия является устное обращение юридического или физического лица при личном приеме или по телефонному звонку.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения при личном приеме начальник архивного отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Ответ на обращение дается в день обращения.

Устные консультации не требуют последующего письменного оформления своего содержания.

Устные  обращения регистрируются в журнале предоставления консультаций в день обращения.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 20 (двадцати) минут.

2.3. Административная процедура № 2

Согласование сроков оказания помощи

2.3.1. Основанием для начала действия является соглашение сторон  о предоставлении муниципальной функции.

Срок предоставления муниципальной  функции определяется в день обращения юридического или физического лица или в срок, не превышающий 15 ( пятнадцати) дней со дня обращения, если 

содержащиеся в нем вопросы требуют дополнительной проработки.

Срок предоставления муниципальной функции может устанавливаться по согласованию сторон.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 15  (пятнадцати) минут.

2.4. Административная процедура № 3

Осуществление методической или практической помощи юридическому или физическому лицу

2.4.1. Основанием для начала действия является консультация по интересующим вопросам.  

Начальник архивного отдела:

изучает состояние делопроизводства и ведение архивного дела в организациях- источниках комплектования архивного отдела либо в ведомственных архивах, обратившихся за консультацией; 

анализирует необходимость оказания методической или практической помощи по тем или иным направлениям организации ведения архивного дела;

  представляет копии образцов бланков: описей, архивных справок, актов; типовых  номенклатур дел, примерных положений об архиве и экспертной комиссии и т.д.;

сообщает о наличии и местонахождении архивных  документов в случае их отсутствия в архивном отделе ;

отказывает в предоставлении муниципальной функции в случае отсутствия архивных документов и научно-справочного аппарата к ним и сведений о местонахождении документов.

По необходимости работники архивного отдела могут оказать практическую помощь с выходом на место в организацию, комплектующую архивный отдел документами.

Начальник архивного отдела, осуществляющий предоставление муниципальной функции, может принять решение о прекращении оказания методической или практической помощи юридическому или физическому лицу, если будет установлено, что неоднократно ранее данные рекомендации не исполняются без уважительных причин.

Начальник архивного отдела оказывает методическую или практическую помощь юридическим лицам в плановом и внеплановом порядке, в рамках отведенного на этот вид деятельности бюджета рабочего времени.

Муниципальная функция предоставляется архивным отделом бесплатно.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 40 (сорока) минут.

               3. Порядок и формы контроля за исполнением 
                   муниципальной услуги
3.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению муниципальной услуги, определенных настоящим административным  регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за исполнение муниципальной функции;
3.2. Специалисты, ответственные за  исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства;
3.3. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции, несет персональную ответственность за несоблюдение и неисполнение положений настоящего административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Новгородской области;
3.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется на основании индивидуальных правовых актов архивного отдела Администрации муниципального района и проверки исполнения положений настоящего административного регламента;
3.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

4.1. Действия (бездействие) и решения лиц  Администрации муниципального района, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с  законодательством Российской Федерации;
4.2. Контроль за деятельностью архивного отдела осуществляет Администрация муниципального района.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

начальника архивного отдела – Главе администрации муниципального района и его заместителям.
Заявители могут обжаловать действия или бездействие архивного отдела в Администрацию муниципального района или в судебном порядке;
4.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Дагестан.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение   30 (тридцати) дней со дня их поступления в архивный отдел;
4.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной функции;
4.5. Начальник архивного отдела проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы архивного отдела, указанным в пункте 1.4.2 настоящего административного регламента.

4.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя;
4.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;
4.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо  об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю;
4.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;
4.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, отдел вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
4.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при  этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
4.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

4.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение;
4.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц архивного отдела в судебном порядке;
4.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащимся в пункте 1.4.3 административному регламента;

на Интернет-сайт и по электронной почте органов, исполняющих муниципальную функцию (в случае его наличия);
4.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

_______________________________

	приложение №1

к административному регламенту по исполнению муниципальной функции по оказанию методической и практической помощи органам местного самоуправления, муниципальным и иным организациям по вопросам архивного дела


БЛОК- СХЕМА

последовательности административных действий
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__________________________________
	Приложение №2

к административному регламенту по исполнению муниципальной услуги по оказанию методической и практической помощи органам местного самоуправления, муниципальным и иным организациям по вопросам архивного дела


ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ ( БЕЗДЕЙСТВИЕ)

_____________________________________________наименование отдела
_______________________________________________________________

или его должностного лица

______________________________________________________________

наименование структурного подразделения отдела
Исх .№_________ от_____________

ЖАЛОБА

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица

__________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица

__________________________________________________________________

                                        фактический адрес

Телефон________________

Адрес электронной почты________________________

Код учета: ИНН____________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица_____________________________

* на действия (бездействие)

__________________________________________________________________

 наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа

* существо жалобы_________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.
Перечень прилагаемой документации
МП
Подпись руководителя юридического лица, физического лица
_________________________________
	Приложение № 3

к административному регламенту по исполнению муниципальной услуги по оказанию методической и практической помощи органам местного самоуправления, муниципальным и иным организациям по вопросам архивного дела


ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ___________________________наименование отдела
___________________________________________________________по жалобе на действие (бездействие) отдела

___________________________________________________________
Исх. №_______от________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

отдела или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе:

________________________________________________________

________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой_______________________________________

________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения_______________

________________________________________________________

Изложение жалобы по существу____________________________

________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя________________

________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы_________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по ко-
торым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель____________________ _________________________________________________________________
____________________________________________________________
На основании изложенного

РЕШЕНО:

1._____________________________________________________

решение, принятое в отношении обжалованного действия 

_______________________________________________________

( бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

______________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично

2.____________________________________________________

решение принято по существу жалобы, удовлетворена или не удовлетворена    полностью или частично

3.____________________________________________________

решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде
Копия настоящего решения направлена по адресу_____________________
________________________________________________________________
_________________________________________________________________
должность лица,  подпись  инициалы, фамилия принявшего решение по жалобе

________________________________________










Исполнение муниципальной услуги завершено





Оказание помощи с  выходом  в организацию,


комплектующую архив 





Уведомление заявителя  об отказе в 


 оказании помощи, если установлено, что  ранее данные рекомендации не исполняются без уважительных  причин





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемых


сведений и возможном местонахождении документов





Принятие решения о возможности исполнения обращения





Принятие решения о невозможности исполнения обращения





Анализ тематики обращения





Рассмотрение обращения начальником архивного отдела





Регистрация обращения





Обращение








