18

Российская Федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 03 февраля 2012 года №201-па
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ РЕГЛАМЕНТА ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ «СОГЛАСОВАНИЕ ПОЛОЖЕНИЙ        ОБ ЭКСПЕРТНЫХ КОМИССИЯХ, АРХИВАХ, ИНСТРУКЦИЙ
                 ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ И НОМЕНКЛАТУР ДЕЛ     ОРГАНИЗАЦИЙ – ИСТОЧНИКОВ КОМПЛЕКТОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА»
(в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 15.06.2016 №151-па)

В целях повышения требований к качеству и доступности исполнения муниципальной функции «Согласование положений об  экспертных  комиссиях, архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций – источников комплектования муниципального архива», в соответствии с Федеральными законами от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 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», ст.ст. 30, 31, 34, 35 Устава Шелеховского района, Администрация Шелеховского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить регламент по исполнению муниципальной функции «Согласование положений об  экспертных  комиссиях, архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций – источников комплектования муниципального архива».
2. Архивному отделу Администрации Шелеховского муниципального района в лице начальника отдела  (Любочко Л.М.) организовать исполнение муниципальной функции «Согласование положений об  экспертных  комиссиях, архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций – источников комплектования муниципального архива» в соответствии с регламентом, утвержденным пунктом 1 настоящего постановления.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Шелеховский вестник».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя   Мэра   района   по   правовой   и  административной работе С.М. Пархамович.

Мэр Шелеховского

муниципального района


        


А.Ю. Лобанов

СОГЛАСОВАНО

Первый заместитель Мэра района 

«_____»______________ 2012 года

 
             
М.Н. Модин   

Заместитель Мэра района по

правовой и административной работе                               

 

«_____»______________ 2012 года

    


С.М. Пархамович

Начальник управления  по экономике

«_____»______________ 2012 года

    
                     Ю.С. Матвеева

Начальник правового управления

«_____»______________ 2012 года

    

           Ю.П. Макарова

ИСПОЛНИТЕЛЬ

Начальник архивного отдела

«_____»______________ 2012 года

    

           Л.М. Любочко

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

Шелеховского муниципального района

от «____»__________2012 года №____

Регламент 

по исполнению муниципальной функции 
«Согласование положений об  экспертных  комиссиях, архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций – источников комплектования муниципального архива»

I. Общие положения

1. Настоящий Регламент по исполнению муниципальной функции «Согласование положений об  экспертных  комиссиях, архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций – источников комплектования муниципального архива» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной  функции по согласованию положений об экспертных комиссиях и архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций  - источников комплектования муниципального архива (далее – муниципальная функция).
2. Регламент регулирует общественные отношения по исполнению муниципальной функции, устанавливает стандарт исполнения муниципальной функции, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, исполняющего муниципальную функцию.
3. Исполнение муниципальной функции осуществляется на основании плана-графика согласования положений об экспертных комиссиях, архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций - источников комплектования муниципального архива.

План-график составляется на очередной календарный год до 1 декабря предшествующего года, согласовывается с организациями – источниками комплектования муниципального архива и утверждается начальником архивного отдела.
4. Архивный отдел согласовывает положения об экспертных комиссиях, архивах, инструкции по делопроизводству и номенклатуры дел органов (организаций), включенных в список источников комплектования архивного отдела Администрации Шелеховского муниципального района (далее – архивный отдел), в соответствии с постановлением Администрации Шелеховского муниципального района (далее – заявители).
5. Результатом исполнения муниципальной функции является:

1) согласование начальником архивного отдела положений об экспертных комиссиях, архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций (далее – документы); 

2) отказ в согласовании документов.
6. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253);

2) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31, ч. 1, ст. 3448);

3) Приказомутской м,

2. а Елена Владимировна.

3. еховского муниципального района приняты  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, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007, Российская газета, № 89, 20.05.2009);
5) Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения». М., 2010, утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010г. №558, а также отраслевыми перечнями документов, образующихся в деятельности федеральных органов государственной власти, иных государственных органов Российской Федерации, подведомственных им организаций, с указанием сроков хранения, утвержденных в установленном порядке;
6) ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утверждённого Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-ст (по заключению Министерства юстиции России данный документ в государственной регистрации не нуждается – письмо Минюста России от 04.04.2003 № 07/3276-ЮД); 
7) Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 №526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»  (зарегистрирован в Министерстве юстиции России от 07.09.2015, регистрационный номер №38830, официальный интернет-портал правовой информации htth://www.pravo.gov.ru – 10.09.2015); 
(в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 15.06.2016 №151-па)
8) Уставом Шелеховского района (Шелеховский вестник, №48, 01.07.2005);
9) настоящим Регламентом.
II. Порядок исполнения муниципальной функции

7. Информирование об исполнении муниципальной функции осуществляется:

1) по телефону;

2) по письменным обращениям;

3) на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования  «Интернет» (http://sheladm.ru);
4) посредством личного обращения представителя организации – источника комплектования муниципального архива.
8. Ответственным  за исполнение муниципальной функции  является начальник архивного отдела.
9. Муниципальная функция предоставляется бесплатно. 
10. Муниципальная функция в электронной форме не предоставляется. 
11.  Срок исполнения муниципальной функции составляет 30 календарных дней со дня поступления документов в архивный отдел.
III. Орган, исполняющий муниципальную функцию

12.  Исполнение муниципальной функции осуществляется архивным отделом.
13. Место нахождения архивного отдела: почтовый адрес: Иркутская область, г. Шелехов, Култукский тракт,  №10, индекс 666034; электронный адрес: adm@sheladm.ru, телефоны архивного отдела: (8-395-50) 5-33-20, 4-49-48.
График работы архивного отдела: понедельник - четверг с 9.00ч. до 18.00ч., пятница с 9.00ч. до 17.00ч., обед с 13.00ч. до 13.48ч., суббота, воскресенье - выходные дни. 
14. Информация о месте нахождения архивного отдела и графике его работы размещается ее на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования  «Интернет» (http://sheladm.ru).
15. К архивному отделу предъявляются требования о наличии следующих документов:
1) положения об архивном отделе;

2) должностных инструкций сотрудников архивного отдела.
16. Архивный отдел должен быть расположен в зоне движения маршрутов пассажирского транспорта, располагать служебными помещениями, обеспечивающими исполнение муниципальной функции.
17. В целях надлежащего и качественного исполнения муниципальной функции архивный отдел должен иметь компьютерную технику и печатающие устройства в количестве, обеспечивающем возможность оперативной работы и исполнения муниципальной функции в необходимом объеме и надлежащего качества.
18. Используемая компьютерная техника должна обеспечивать применение при подготовке документов текстового редактора, совместимого с Word for Windows версии 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman размером №№ 12 (для оформления табличных материалов), 13, 14, 15, Times DL размером №№ 12, 13, 14 через 1-2 интервала. Используемые компьютеры должны функционировать в режиме локальной сети.

Техническое состояние оргтехники должно обеспечивать печать, копирование и сканирование документа на стандартной бумаге белого цвета формата А4, A3.

19. В соответствии со штатным расписанием архивный отдел должен располагать достаточным количеством сотрудников, необходимым для исполнения муниципальной функции.
20. Каждый сотрудник архивного отдела должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

IV. Показатели доступности и качества исполнения муниципальной функции 

21. Основными показателями оценки доступности и качества исполнения муниципальной функции являются:
1) непревышение срока исполнения муниципальной функции;
2) наличие в архивном отделе книги регистрации жалоб на качество предоставляемой муниципальной функции (книга должна находиться в месте, доступном для заявителей);
3) отсутствие обоснованных письменных жалоб на некачественное исполнение функции;
4) укомплектованность штата архивного отдела;
5) автоматизация рабочих мест.

Система индикаторов доступности и качества оказания муниципальной функции приведена в таблице 1:

Таблица 1

Система индикаторов доступности и качества исполнения 
муниципальной функции 

	№
	Индикаторы доступности и качества муниципальной функции 
	Единица     
измерения
	Значение индикатора

	1
	2
	3
	4

	1
	Непревышение срока исполнения 

муниципальной функции 


	Дней
	30

	1
	2
	3
	4

	2
	Наличие    книги     регистрации жалоб на         качество исполнения    муниципальной  функции    

                     
	Да/нет
	Да

	3
	Количество обоснованных письменных жалоб        на некачественное исполнение функции    
                       
	Количество жалоб
	0

	4
	Укомплектованность штата  

      
	%
	Не менее 75

	5
	Автоматизация рабочих мест     

 
	%
	Не менее  75


22. Начальник архивного отдела обязан организовать информационное обеспечение процесса исполнения муниципальной функции и внутренний контроль за исполнением требований настоящего Регламента.

V. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции

23. Основанием для отказа в исполнении муниципальной функции является несоответствие представленного документа требованиям следующих нормативных правовых актов:
1) Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
2) Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
3) Приказа Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 №526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 15.06.2016 №151-па).
VI. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), порядок их выполнения

1. Описание последовательности административных процедур 

по исполнению муниципальной функции и сроки ее исполнения

24. Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной функции представлена в Приложении 1 к настоящему Регламенту. 

25. Исполнение муниципальной функции включает следующие административные процедуры:

1) прием и  регистрация документов;
2) рассмотрение документов, принятие решения о согласовании документов или об отказе в их согласовании.
2. Описание административной процедуры 

«прием и регистрация документов»

26. Основанием для начала исполнения административной процедуры «прием и регистрация документов» является поступление в архивный отдел на согласование документов на бумажном носителе в 2-х экземплярах и на электронном носителе с сопроводительным письмом.
27. Представляемые документы должны быть распечатаны посредством электронных печатающих устройств, с применением текстового редактора  Word for Windows и использованием шрифта Times New Roman размером №14.
28. Документы могут быть доставлены посредством почтовой, фельдъегерской, курьерской связи, непосредственно представителем заявителя.
29. Регистрация поступивших документов и сопроводительного письма осуществляется сотрудником архивного отдела, ответственным за выполнение административной процедуры, в день их поступления в журнале регистрации документов, поступивших на согласование в архивный отдел  (Приложение 2 к настоящему Регламенту). 
30. Срок исполнения данной административной процедуры  составляет не более 15 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 45 минут.
31. Результат административной процедуры:

1) прием и регистрация поступивших документов и сопроводительного письма;

2) отказ в приеме и регистрации документов.
32. Основанием для отказа в приеме документов является оформление представленных документов с нарушением:
1) требований ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утверждённого Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-ст; 
2) Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 №558.
33. Основанием для начала исполнения следующей административной процедуры является запись в журнале регистрации документов, поступивших на согласование в архивный отдел, о приеме документов.
 3.  Описание административной процедуры 

«рассмотрение документов, принятие решения о согласовании документов или об отказе в их согласовании»
34. Основанием для начала исполнения административной процедуры «рассмотрение документов, принятие решения о согласовании документов или об отказе в их согласовании» является запись о регистрации в журнале  регистрации документов, поступивших на согласование в архивный отдел.
35. Административная процедура «рассмотрение документов, принятие решения о согласовании документов или об отказе в их согласовании» включает в себя  следующие административные действия:
1) в течение 15 календарных дней - проведение экспертизы документов в целях определения их соответствия требованиям правовых актов, указанных в пункте 23 настоящего Регламента;
2) при наличии правовых оснований для согласования документа -  представление документа на согласование начальнику архивного отдела в срок не более 4 календарных дней;
3) при отсутствии правовых оснований для согласования документа, подготовка в срок не более 4 календарных дней проекта письма об отказе в согласовании документа, с указанием причин отказа;
36. выдача (направление) заявителю согласованных документов, письма об отказе в согласовании документов не позднее 30 календарных дней со дня поступления документов в архивный отдел.
37. В случае соответствия представленных документов требованиям правовых актов, указанных в пункте 23 настоящего Регламента, начальник архивного отдела в течение 3 рабочих дней согласовывает документы. 
38. Сотрудник архива, ответственный  за рассмотрение документов, выдает (направляет) заявителю согласованные документы, о чем проставляется отметка в журнале регистрации документов, поступивших на согласование в архивный отдел.

VI. Формы контроля за исполнением Регламента

39. Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется руководителем архивного отдела. 

40. Последующий контроль осуществляется посредством проведения плановых проверок (в соответствии с планом проведения проверок, утверждаемым распоряжением Администрации Шелеховского муниципального района) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя). План проведения проверок утверждается ежегодно в срок до 1 марта текущего года (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 15.06.2016 №151-па).
41. Осуществлять контроль за порядком и сроками исполнения муниципальной функции могут сами заявители путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям.
42. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
43. Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом, несут руководитель архивного отдела и сотрудники отдела, ответственные за выполнение административной процедуры.

VII. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию 
 1. Общие положения 

44. Установленный настоящим разделом Регламента порядок обжалования не распространяется на случаи обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную функцию, если федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами Иркутской области и иными нормативными правовыми актами Иркутской области прямо предусмотрен специальный порядок их обжалования.
45. Каждый заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном настоящим Регламентом, решение, действия (бездействие) архивного отдела, иных лиц, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.
46. Могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействие), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:
1) нарушены права и свободы заявителя;
2) созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;
3) незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

47. Заявитель вправе обжаловать также бездействие архивного отдела, если оно повлекло за собой вышеперечисленные последствия.
48. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия (бездействие), так и послужившую основанием для совершения действий (принятия решений) информацию либо то и другое одновременно.
49. Каждый заявитель имеет право получить, а сотрудники архивного отдела обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
50. К официальной информации относятся сведения в письменной или устной форме, повлиявшие на осуществление прав и свобод заявителя, являющиеся основанием для совершения действий (принятия решений) в отношении заявителя и представленные заявителю архивным отделом.
51. В порядке, установленном настоящим Регламентом, не могут быть обжалованы решения и действия (бездействие), принятые консультативно-совещательными органами, созданными при Мэре Шелеховского муниципального района, Администрации Шелеховского муниципального района, структурных подразделениях Администрации Шелеховского муниципального района, поскольку указанные органы не наделены властными полномочиями, их решения носят рекомендательный характер и не могут непосредственно влиять на права и обязанности граждан и организаций.

2.  Порядок обращения с жалобой

52. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы непосредственно от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по адресу электронной почты.
53. Жалоба на решения, действия (бездействие), нарушающие права и свободы заявителя, подается Мэру Шелеховского муниципального района в письменной форме согласно Приложению 3 к настоящему Регламенту.
54. К жалобе, поданной заявителем, должны быть приложены документы, подтверждающие право лица, подписавшего жалобу, на совершение действий от имени организации (копия документа об избрании, о назначении на должность) в соответствии с учредительными документами организации.


В жалобе должны быть указаны:

1) должность, фамилия, инициалы сотрудника архивного отдела, иных лиц либо наименование архивного отдела, решение, действие (бездействие) которого обжалуются - при наличии такой информации;

2) наименование организации, подавшей жалобу;

3) почтовый адрес и/или адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

4) существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

5) основания, по которым обжалуется решение, действие (бездействие);

6) требования лица, подавшего жалобу.

Дополнительно в жалобе могут указываться иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

55. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены и при этом такие документы отсутствуют в Администрации Шелеховского муниципального района, заявитель в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о необходимости представления таких документов в 10-дневный срок, а также о том, что в случае их непредставления в указанный срок рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
56. В случае если в жалобе содержится просьба об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, которые отсутствуют у заявителя, то должностное лицо, рассматривающее жалобу, запрашивает такие документы или выезжает на место для их изучения. В этом случае срок рассмотрения жалобы приостанавливается до представления запрошенных документов либо выезда на место, но не более чем на десять дней.
57. Заявитель вправе в любое время отказаться от поданной жалобы в письменной форме.

3. Порядок рассмотрения жалобы

58. Жалоба подается на имя Мэра Шелеховского муниципального района. 
59. Копия жалобы в день ее поступления передается в отдел управления персоналом Администрации Шелеховского муниципального района и заместителю Мэра района по правовой и административной работе.
60. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа архивного отдела, сотрудника архивного отдела в приеме документов у заявителя либо в  исправлении  допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации (в редакции постановления Администрации Шелеховского муниципального района от 15.06.2016 №151-па).
61. Признан утратившим силу постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 15.06.2016 №151-па.
62. Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

1) отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве, наименовании заявителя и почтовом адресе и/или адресе электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;
2) отсутствия подписи заявителя, его представителя;
3) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника архивного отдела, иных лиц;
4) текст письменного обращения не поддается прочтению;
5) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

63. В случаях, требующих коллегиального обсуждения вопросов, поставленных в жалобе заявителя, жалоба рассматривается в установленном муниципальными правовыми актами Шелеховского района порядке:

1) в отношении муниципальных служащих Администрации Шелеховского муниципального района - комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Шелеховского района и урегулированию конфликта интересов в Администрации Шелеховского муниципального района;
2) в отношении иных сотрудников Администрации Шелеховского муниципального района - специально создаваемой комиссией.
64. Решения комиссий, указанных в  пункте 62 настоящего Регламента, носят рекомендательный характер для должностного лица, в компетенции которого находится рассмотрение жалобы, учитываются при принятии решения по жалобе.
65. В ходе проверки изложенных в жалобе обстоятельств анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяется, соответствовали ли обжалуемые решения, действия (бездействие) сотрудников архивного отдела требованиям законодательных и иных нормативных правовых актов.

При проверке отбираются объяснения у сотрудника Администрации Шелеховского муниципального района, чьи действия (решения) обжалуются, опрашиваются иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района, заявителя или иных физических и юридических лиц.
66. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об обоснованности требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.
67. Жалоба признается обоснованной, а обжалуемое решение, действие (бездействие) - неправомерным, если оно приводит к указанным в пункте 45 настоящего Регламента последствиям.

Установив обоснованность жалобы полностью или частично, должностное лицо признает обжалуемое действие (решение) неправомерным, принимает необходимые меры к удовлетворению законных требований заявителя, а также к восстановлению его нарушенных прав и свобод. Установив обоснованность жалобы, должностное лицо при наличии правовых оснований инициирует привлечение к дисциплинарной ответственности сотрудника архивного отдела, допустившего нарушение прав и свобод заявителя, вплоть до подготовки представления об увольнении. Ответственность возлагается как на сотрудников архивного отдела, действия (бездействие) которых признаны незаконными, так и на иных муниципальных служащих Администрации Шелеховского муниципального района, представивших информацию, ставшую основанием для незаконных действий (решений), указанных в пункте 45  настоящего Регламента.

68. Жалоба признается необоснованной, а обжалуемое решение, действие (бездействие) - правомерным, если обжалуемое решение, действие (бездействие) не приводит к указанным в пункте 45 настоящего Регламента последствиям. В этом случае должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы.
69. По результатам рассмотрения жалобы готовится письменный ответ заявителю. Письменный ответ, направляемый заявителю, должен содержать следующую информацию:
1) должность, фамилия и инициалы должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) наименование и местонахождение организации, подавшей жалобу;
3) суть жалобы;
4) принятое по жалобе решение;
5) обоснование принятого решения;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, заявитель информируется о конкретных мерах по восстановлению его нарушенных прав и свобод;
7) в случае, если жалоба признана необоснованной, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявленных требований, а также, в случае необходимости, возможный порядок обжалования принятого по жалобе решения.

70. В день направления письменного ответа заявителю должностное лицо передает в отдел управления персоналом Администрации Шелеховского муниципального района копию такого ответа.
71. В случае, если в результате проверки установлено, что в действиях (бездействии), принятом решении сотрудников Администрации Шелеховского муниципального района имеются признаки состава преступления, жалоба вместе со всеми материалами проверки направляется в правоохранительные органы для рассмотрения и принятия решения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Начальник архивного отдела                                                   Л.М. Любочко

Приложение 1

к регламенту по исполнению муниципальной функции  «Согласование положений об экспертных комиссиях,  архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций – источников комплектования муниципального архива»
Блок-схема административных процедур

	Прием и регистрация документов





     ДА                                                               НЕТ

	Рассмотрение  положений 

об экспертных комиссиях, архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций
	
	Письменный отказ в приеме и регистрации документов, с указанием причины отказа


ДА                                            НЕТ                                      НЕТ

                      

	Согласование положений об экспертных комиссиях,

архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций
	
	Подготовка письменного отказа в согласовании положений об экспертных комиссиях,

архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций, с указанием причин отказа


ДА                                                                                         НЕТ


	Выдача (направление) заявителю согласованных положений об экспертных комиссиях,

архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций 
	
	Выдача (направление) заявителю письма об отказе в согласовании положений об экспертных комиссиях,

архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций, с указанием причин отказа


Приложение 2

к регламенту по исполнению муниципальной функции  «Согласование положений об  экспертных  комиссиях, архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций – источников комплектования муниципального архива»
Форма журнала регистрации документов, поступивших на согласование в архивный отдел Администрации Шелеховского муниципального района
Журнал 
регистрации документов, поступивших на согласование в архивный отдел Администрации Шелеховского муниципального района
	Входящий № 
(он же исходящий)
	Дата поступления письменного обращения
	Наименование 
	ФИО сотрудника, ответственного за рассмотрение документов
	Дата принятия решения об отказе в согласовании документов
	Дата  согласования документов
	Дата выдачи документов
	Расписка в получении документов

	1
	2
	3
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

к регламенту по исполнению муниципальной функции  «Согласование положений об  экспертных  комиссиях, архивах, инструкций по делопроизводству и номенклатур дел организаций – источников комплектования муниципального архива»                                          

                                          Форма  жалобы

Мэру Шелеховского

муниципального района
От  _________________________
наименование организации, ФИО представителя 
Адрес __________________________

Телефон ________________________




Жалоба 
на  исполнение  муниципальной  функции
  Я, ______________________________________________________________, 
(ФИО представителя организации – источника комплектования муниципального архива)

«___»________2011 года обратился в архивный отдел Администрации Шелеховского  муниципального района  для согласования __________________________________________________________________
В ходе процедуры __________________________________________________ 
 (указывается суть обжалуемых действий (бездействий) сотрудников архивного отдела с изложением конкретных правонарушений). В подтверждение своих доводов прилагаю копии следующих документов:
  
   1.__________________________________;
   2.__________________________________.



Дата                                                                               Подпись ______________ 
