РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ДУБРОВСКИЙ РАЙОН

РЕКОВИЧСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 07.07.2011г                                                                                                         № 37 

с. Рековичи.

«Об   утверждении  административного
 Регламента исполнения муниципальной 
 функции «формирование архивных фондов
 Рековичского  сельского поселения» 

 В целях реализации концепции административной реформы в Российской Федерации в 2009-2010 годах и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить  прилагаемый  Административный регламент исполнения муниципальной функции «формирование архивных фондов Рековичского сельского поселения».
         2. Данное постановление подлежит обнародованию.
         3. Контроль за исполнением данного постановления  оставляю  за  собой.
Глава Рековичской
сельской администрации                                                                                       Т.М. Казорина
                                                                                      УТВЕРЖДЕН
                                                                                           постановлением  Рековичской 

                                                                                   сельской администрации

                                                                                от  07.07.2011г. № 37

                             Административный регламент

исполнения муниципальной функции «формирование

             архивных фондов   Рековичского  сельского поселения»

1. Общие положения

          Административный регламент исполнения муниципальной функции «формирование архивных фондов Рековичского сельского поселения» (далее – административный регламент), разработан в целях совершенствования форм и методов архивной деятельности и устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной функции «формирование архивных фондов  Рековичского  сельского поселения» (далее – поселения).

1.1 Наименование муниципальной функции

1.1.1. Муниципальная   функция   «формирование архивных фондов 

Рековичского  сельского поселения» (далее – муниципальная функция, услуга).

       1.1.2. Формирование архивных фондов поселения включает:

- составление и утверждение номенклатуры дел;

- формирование дел;

- оформление дел;

- хранение документов и дел;

- использование документов.

1.2 Наименование органа местного самоуправления исполняющего муниципальную функцию

          1.2.1. Уполномоченным органом местного самоуправления Рековичского сельского поселения исполняющим муниципальную функцию является Рековичская  сельская администрация (далее – сельская администрация, администрация).

1.3  Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции

1.3.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

  - Приказом Минкультуры РФ 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»;

 - Уставом Рековичского  сельского   поселения.

1.4  Результат исполнения муниципальной функции

1.4.1. Результатом исполнения муниципальной функции является - хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов  Рековичского  сельского поселения.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной функции

2.1.1. Осуществление муниципальной функции производится  по адресу: 242755 Брянская область Дубровский район, с. Рековичи ул. Журавлева дом 19

2.1.2. Информирование о порядке осуществления муниципальной функции происходит:

- по средством  обнародования ;

- непосредственно в Рековичской  сельской администрации, либо по телефону 9-51-34.
2.1.3. Часы приема заявителей на предоставление муниципальной функции:


вторник
8.30-12.30


четверг
8.30-12.30
2.1.4. Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной функции обеспечивается специалистами администрации (далее – специалист, должностное лицо) лично и/или по телефону. При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Специалисты при общении с заявителем  (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к гражданам. Устное информирование о порядке осуществления муниципальной функции должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование о порядке осуществления  муниципальной функции, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также  предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке осуществления муниципальной  функции в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

2.1.5. Публичное информирование граждан о порядке осуществления муниципальной функции осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем обнародования .
2.2. Срок предоставления муниципальной функции

2.2.1. Полномочия по исполнению муниципальной функции осуществляются в течение всего календарного года.

2.3. Требования к местам осуществления  муниципальной функции

2.3.1. Места осуществления муниципальной функции должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения. Площадь, занимаемая ими, должна обеспечивать  размещение работников и получателей муниципальной услуги в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.
          2.3.2. Помещения в здании по размерам и состоянию должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная, пониженная температура  воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). 

3.Административные процедуры

3.1. Составление и утверждение номенклатуры дел

3.1.1. Документы в текущем делопроизводстве органов местного самоуправления поселения формируются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в делопроизводстве органа местного самоуправления поселения, с указанием сроков их хранения по установленной форме. Номенклатура дел предназначена для организации группировки исполненных документов в дела, систематизации, учета и индексации дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного хранения и по личному составу.

3.1.2. Номенклатура дел органа местного самоуправления поселения на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года. При ее составлении следует руководствоваться учредительными документами органа местного самоуправления поселения, штатным расписанием, номенклатурами дел за предшествующие годы. Изучаются документы, образующиеся в деятельности органов местного самоуправления поселения, их виды, состав и содержание.

3.1.3. Если в течение года в органах местного самоуправления   поселения образуются новые непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

3.1.4. Номенклатура дел утверждается главой поселения после согласования с Дубровским  районным муниципальным архивом. В конце года номенклатура дел уточняется, утверждается главой поселения и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел.

3.2. Формирование дел

3.2.1. Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

3.2.2. Дела с документами постоянного хранения и по личному составу формируются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в органах местного самоуправления поселения.

3.2.3. Формированием дел в органах местного самоуправления  поселения занимаются лица, ответственные за делопроизводство и архив.

3.2.4. При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:

- документы постоянного и временного хранения необходимо группировать в отдельные дела;

- включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

- группировать в дело документы одного календарного года.

3.2.5. Дело должно содержать не более 250 листов при толщине не более 4 см.

3.2.6. Внутри дела документы должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию последовательно освещали определенные вопросы. При этом документы располагаются в хронологическом порядке (входящие - по датам поступления, исходящие - по датам отправления) или по алфавиту авторов и корреспондентов.

3.2.7. Приложения к документам независимо от даты их утверждения или составления присоединяются к документам, к которым они относятся.

3.2.8. Приложения объемом свыше 250 листов составляются в отдельный том, о чем в документе делается отметка.

3.3. Оформление дел

3.3.1. Оформление дел - это подготовка их к последующему хранению. Дела органов местного самоуправления поселения подлежат оформлению при их заведении и по завершению календарного года.

3.3.2. Оформление дел проводится работниками, ответственными за делопроизводство и архив.

3.3.3. В зависимости от сроков хранения документов проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного хранения и по личному составу.

3.3.4. Полное оформление дел предусматривает: подшивку дела, нумерацию листов дела, составление листа-заверителя, составление (в необходимых случаях) внутренней описи документов, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

3.3.5. Документы, составляющие дела, подшиваются на 4 прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки, скобы) из документов удаляются.

3.4. Хранение документов и дел

3.4.1. Администрация обеспечивает финансовые, материально-технические и иные условия, необходимые для комплектования, хранения, учета и использования архивных документов.

3.4.2. Не допускается хранение документов в ветхих, сырых, не отапливаемых, не отвечающих санитарно-гигиеническим требованиям помещениях, а также помещениях зданий, занятых службами общественного питания, пищевыми складами и организациями, хранящими агрессивные и пожароопасные вещества или применяющими опасные и химические технологии.

3.4.3. Дела текущего делопроизводства находятся в рабочих комнатах. Упорядоченные архивные документы хранятся в запирающихся шкафах, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света, в специально отведенных для этой цели помещениях здании администрации.

3.4.4. Органы местного самоуправления поселения обязаны обеспечивать сохранность архивных документов, в том числе документов по личному составу, в течение сроков их хранения.

3.4.5. Документы с истекшим сроком хранения подлежат уничтожению с оформлением соответствующего акта.

3.6. Использование документов

3.6.1. Использование документов - применение документов и (или) информации, в них содержащейся, в целях удовлетворения информационных потребностей граждан, общества, государства.

3.6.2. Основными формами использования документов являются:

- информационное обеспечение органов местного самоуправления   поселения в соответствии с их запросами, а также в инициативном порядке;

- исполнение запросов социально-правового характера (информация по запросам выдается в виде архивной справки, архивной копии и архивной выписки на основании письменного заявления и по установленной форме);

- выдача документов во временное пользование.

3.6.3. Срок исполнения запросов социально-правового характера граждан и организаций по материалам архива не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

3.6.4. Архивные документы, изъятые в качестве вещественных доказательств в соответствии с действующим законодательством, подлежат возврату собственнику или владельцу архивных документов.

3.6.7. По истечении пятилетнего срока документы постоянного срока хранения органов местного самоуправления сельского поселения по описи передаются на постоянное хранение в Дубровский районный муниципальный архив с оформлением соответствующего акта.

4. Порядок и формы контроля за исполнением 

муниципальной функции

4.1. Организация обеспечения качества исполнения функции, описываемой в настоящем Регламенте, достигается посредством реализации контрольных мероприятий.

4.2. Контроль осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2.1. Внутренний контроль проводится специалистами уполномоченными на осуществлении муниципальной функции.

4.2.2. Внешний контроль проводится главой поселения. Выявленные недостатки по исполнению функции анализируются с принятием мер к их устранению.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) при осуществлении  муниципальной функции

         5.1. Жалобы на нарушение требований настоящего Регламента 

заявителями могут направляться непосредственно в администрацию, исполняющую функцию, так и в уполномоченный орган.

5.2. Жалобы и заявления на некачественное исполнение функции подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления жалобы.

5.3. Жалобы на нарушение требований исполнения функции поступившие в администрацию должны быть рассмотрены главой сельского поселения, уполномоченным им должностным лицом, в 30-дневный срок, а их заявителю подготовлен и дан ответ о принятых мерах в письменной форме.

5.4. При подтверждении факта некачественного исполнения функции к виновному должностному лицу применяются меры дисциплинарного, административного или иного воздействия в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством.

