АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 30.10.2009







№ 2118
г.Курганинск
Об утверждении административного Регламента по 

исполнению функции «Обеспечение сохранности 

и учета архивных документов, подлежащих постоянному 

и длительному хранению, находящихся в архивном 

отделе», административного Регламента по исполнению 

функции «Рассмотрение заявлений и обращений граждан, 

организаций, учреждений, предприятий независимо 

от форм собственности архивным отделом
администрации муниципального образования

Курганинский район»

Во исполнение распоряжения главы муниципального образования Курганинский район от 12 мая 2008 года № 496-Р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальном образовании Курганинский район» п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный Регламент по исполнению функции

«Обеспечение сохранности и учета архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению, находящихся в архивном отделе» (приложение № 1).

2.Утвердить административный Регламент по исполнению функции «Рассмотрение заявлений и обращений граждан, организаций, учреждений, предприятий независимо от форм собственности архивным отделом администрации муниципального образования Курганинский район» (приложение № 2).

3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Курганинский район, управляющего делами В.А.Патрикеева.
4.Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального образования

Курганинский район







В.А.Ивченко










   ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1










       УТВЕРЖДЕН








           постановлением администрации







             муниципального образования









            Курганинский район









      от                           №
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по исполнению функции «Обеспечение сохранности и учета

архивных документов, подлежащих постоянному и длительному

хранению в архивном отделе»

г.Курганинск

2009 год
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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный Регламент по исполнению функции «Обеспечение сохранности и учета архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению в архивном отделе» (далее – Регламент) разработан в целях выработки мер по обеспечению государственного учета документов государственной и негосударственной частей Архивного фонда администрации муниципального образования Курганинский район с целью обеспечения контроля за их сохранностью.


1.1.Наименование функции «Обеспечение сохранности и учета архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению в архивном отделе».


1.2.Исполнение функции «Обеспечение сохранности и учета архивных документов, подлежащих постоянному и длительному хранению в архивном отделе» осуществляется в соответствии с:


-Федеральными законами;


-Законами Краснодарского края;


-нормативными правовыми актами исполнительных органов государственной власти Краснодарского края;


-Уставом муниципального образования Курганинский район;


-правовыми актами Совета муниципального образования Курганинский район и главы муниципального образования Курганинский район. 


1.4.Функция исполняется архивным отделом администрации муниципального образования Курганинский район.


Получателями функции являются отраслевые (функциональные) органы администрации муниципального образования Курганинский район.


2.ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ ФУНКЦИИ

2.1.Информация о порядке исполнения функции может предоставляться архивным отделом администрации муниципального образования Курганинский район:


1)непосредственно специалистами;


2)с использованием средств телефонной связи;


3)посредством использования сетей Интернет.


Архивный отдел администрации муниципального образования Курганинский район:


Место нахождения: 352430, г.Курганинск, ул.Ленина, 27.


Официальный адрес сайта администрации муниципального образования Курганинский район:


аdm.Kurganinsk.ru.


Телефон для справок: 2-52-82.


Режим работы архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район:
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	Понедельник
	8.оо – 17.оо (перерыв 12.оо-12.50)

	Вторник
	8.оо – 17.оо (перерыв 12.оо-12.50)

	Среда
	8.оо – 17.оо (перерыв 12.оо-12.50)

	Четверг
	8.оо – 17.оо (перерыв 12.оо-12.50)

	Пятница
	8.оо – 16.оо (перерыв 12.оо-12.30)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день



2.2.Начальник архивного отдела осуществляет прием лиц, ответственных за архив организаций, предприятий, учреждений независимо от формы собственности (понедельник, четверг, пятница с 8.оо часов до 17.оо часов).


2.3.Оказание организациям, учреждениям, предприятия независимо от форм собственности методической консультативной помощи по вопросам архива и делопроизводства, на предмет проведения экспертизы, упорядочения и описания документов постоянного хранения и по личному составу, в соответствии с нормативными требованиями, для последующей передачи в архивный отдел администрации муниципального образования Курганинский район документов постоянного и длительного хранения.

2.4.Основными критериями при поступлении на государственное хранение документов от организаций, учреждений, предприятий независимо от форм собственности является учет архивных документов.


Документы Архивного фонда Российской Федерации учитываются по архивным фондам, коллекциям, единицам хранения.


2.5.Основой учета документов Архивного фонда Российской Федерации является единая система регистрации архивных фондов, коллекций, единиц хранения, обеспечивающая организационную упорядоченность, идентификацию и возможность адресного поиска документов. Средством учета документов является присвоение архивных шифров единицам хранения.


2.6.В настоящем Регламенте:

под учетом архивных документов понимается установление количества и состава архивных документов в единицах учета и фиксация (регистрация) принадлежности каждой единицы учета к определенному комплексу и общему их количеству в учетных документах;
под учетным документом понимается документ установленной формы, фиксирующий поступление, выбытие, количество, состав и состояние архивных документов в единицах учета;

под единицей учета архивных документов понимается единица измерения количества документов в архиве;

под единицей хранения архивных документов понимается учетная и классификационная единица, представляющая собой физически обособленный документ или совокупность документов, имеющие самостоятельное значение.


2.7.Для учета архивных документов в архивном отделе администрации муниципального образования Курганинский район, осуществляющего прием и хранение архивных документов в интересах пользователя, ведутся:
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-книга учета поступлений документов;

-списки фондов;


-описи дел и документов или их разновидности;


-листы фондов или заменяющие их документы, а также другие учетные документы, на основании которых составляются документы централизованного государственного учета.


3.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ


3.1.Исполнение функции включает в себя следующие административные процедуры:


-система учета документов сведений о количестве, составе архивных фондов и количестве единиц хранения;


-составление паспорта архива на 1 декабря  …г.;


-карточки фондов на поступившие в течение года фонды;


-сведения об изменениях о составе и объеме фондов на 1 января …г.;


-сведения о состоянии хранения документов в организациях источниках комплектования архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район;


-паспорт архива организации на 1 декабря …г., хранящей управленческую документацию.


3.2.Организации-источники комплектования архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район ежегодно к 30 декабря отчетного года составляют и представляют паспорта архивов организаций на 1 декабря …г.


3.3.Архивный отдел на основании представленных паспортов составляет Сведения о состоянии хранения документов в организациях-источниках комплектования архивного отдела на 1 декабря … г. и представляет их в Управление по делам архивов Краснодарского края вместе с годовым отчетом о работе.

Начальник архивного отдела

администрации муниципального 

образования Курганинский район





Н.В.Бурцева










 ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2










     УТВЕРЖДЕН








           постановлением администрации







              муниципального образования









            Курганинский район









    от                                    №
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по исполнению функции «Рассмотрение заявлений и обращений 
граждан, организаций, учреждений, предприятий независимо 
от форм собственности архивным отделом администрации 

муниципального образования Курганинский район»
г.Курганинск

2009 год

2
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


Административный Регламент (далее Регламент) по исполнению функции «Рассмотрение заявлений и обращений граждан, организаций, предприятий, учреждений независимо от форм собственности, разработан в целях своевременного рассмотрения обращений граждан, организации, предприятий, учреждений независимо от форм собственности архивным отделом администрации муниципального образования Курганинский район в порядке, установленном Законодательством.


1.1.Наименование муниципальной функции «Рассмотрение заявлений и обращений граждан, организаций, предприятий, учреждений независимо от форм собственности архивным отделом администрации муниципального образования Курганинский район».


1.2.Исполнение муниципальной функции: «Рассмотрение заявлений и обращений граждан, организаций, предприятий, учреждений независимо от форм собственности архивным отделом администрации муниципального образования Курганинский район» осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года, Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае», Уставом Краснодарского края, Уставом муниципального образования Курганинский район, правовыми актами Совета муниципального образования Курганинский район и главы муниципального образования Курганинский район.


1.3.Функция исполняется юридическим отделом администрации муниципального образования Курганинский район


2.ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ


2.1.Информация о порядке исполнения может предоставляться архивным отделом администрации муниципального образования Курганинский район:


1)непосредственно специалистами;


2)с использованием средств телефонной связи.


Архивный отдел администрации муниципального образования Курганинский район.

Место нахождения: 352430, г.Курганинск, ул.Ленина, 27.


Официальный адрес сайта администрации муниципального образования Курганинский район:


аdm.Kurganinsk.ru.


Телефон для справок: 2-52-82.


Режим работы архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район:
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	Понедельник
	8.оо – 17.00 (перерыв 12.оо-12.50)

	Вторник
	8.оо – 17.00 (перерыв 12.оо-12.50)

	Среда
	8.оо – 17.00 (перерыв 12.оо-12.50)

	Четверг
	8.оо – 17.00 (перерыв 12.оо-12.50)

	Пятница
	8.оо – 16.00 (перерыв 12.оо-12.30)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день



2.2.Начальник архивного отдела осуществляет прием граждан, организаций, учреждений, предприятий с заявлениями (вторник, среда с 8.оо часов до 17.оо часов.


2.3.Рассмотрение обращений граждан, организаций, предприятий, учреждений осуществляется бесплатно.

2.4.Граждане имеют право получать письменный мотивированный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов.


2.5.Рассмотрение обращения считается оконченным, когда разрешены все поставленные в нем вопросы, либо при невозможности разрешения по каждому даны подробные мотивированные разъяснения.


2.6.При рассмотрении обращения должностным лицом гражданин имеет право:


-представлять дополнительные документы к материалам;


-получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


2.7.Должностные лица архивного отдела обязаны организовать работу по рассмотрению обращений граждан.


Обращение рассматривается и исполняется архивным отделом при наличии в обращении наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), почтового и/или электронного адреса пользователя, указания темы (вопроса) хронологии запрашиваемой информации.


2.8.Началом срока рассмотрения обращения считается день их регистрации уполномоченным осуществлять данную функцию должностным лицом.


2.9.Окончанием срока рассмотрения обращения считается дата направления письменного ответа лицу, подавшему обращение.


3.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ


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


-рассмотрение обращений граждан, организаций, предприятий, учреждений независимо от форм собственности;


-оформление ответа на обращения граждан, организаций, предприятий, учреждений независимо от форм собственности.
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3.2.Основанием ответа на обращения граждан, организаций, предприятий, учреждений независимо от форм собственности.


3.3.Основанием для начала исполнения государственной функции является поступившее  обращение гражданина, организации, предприятия, учреждения независимо от форм собственности.


Начальник архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район направляет обращение на исполнение должностному лицу и исполняется по архивным документам.


Обращение, не относящиеся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или в организацию, где хранятся документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается соответствующая рекомендация.


3.3.Обращения депутатов представительных органов власти всех уровней, связанные с обращениями граждан, рассматриваются безотлагательно.


Письма военнослужащих и членов их семей рассматриваются тоже безотлагательно, но не позднее 7 дней со дня их поступления в архивный отдел.

В тех случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятия других дел, сроки могут быть продлены в порядке исключения, но не более чем на один месяц, с сообщение об этом заявителю.


3.4.Срок исполнения обращения социально-правового характера не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.


3.5.При оформлении ответа на обращение заявитель получает:


-архивную справку – документ архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;


-архивную копию – дословно воспроизводящую текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;


-архивную выписку – документ архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;


-информационное письмо – письмо, составленное на бланке архива по запросу пользователя или по инициативе архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме:


-тематический перечень архивных документов – систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения (единиц учета по определенной теме, с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу пользователя или по инициативе архива;


-тематическую подготовку копий архивных документов – систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по 
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определенной теме, подготовленный архивом по запросу пользователя или по инициативе архива. Тематическая подборка включает титульный лист, тематический перечень архивных документов и, при необходимости, историческую справку по теме;


-тематический обзор архивных документов.


3.6.При получении запроса по телефону муниципальный служащий:


-называет наименование органа, в который позвонил гражданин;


-представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество;


-предлагает абоненту представиться;


-выслушивает и уточняет при необходимости, суть вопроса;


-вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;


-при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос, муниципальный служащий предлагает гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время.


3.7.Результатом предоставления справочной информации при личном обращении гражданина по телефону является информирование гражданина по существу обращения.


3.8.Муниципальные служащие, рассматривающие обращение, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении документов, связанных с рассмотрением.


3.9.При утрате муниципальным  служащим письменного обращения проводится служебное расследование, по результатам которого применяется дисциплинарное взыскание.


3.10.При уходе в отпуск, переходе на иную должность муниципальный служащий обязан передать находящиеся у него на исполнении письменные обращения начальнику архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район.


3.11.Действия (бездействия) должностных лиц архивного отдела администрации муниципального образования Курганинский район могут быть обжалованы в соответствии с действующим законодательством.

Начальник архивного отдела

администрации муниципального

образования Курганинский район





Н.В.Бурцева

