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Администрация Вилючинского городского округа

закрытого административно-территориального образования 

города Вилючинска Камчатского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

30.11.2016                                                                       № 1277                                                                           
г. Вилючинск

Об утверждении порядка исполнения функции «Комплектование архивными документами» в муниципальном бюджетном учреждении «Городской архив»

В соответствии с Федеральным законом  от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить порядок исполнения функции «Комплектование архивными документами» в муниципальном бюджетном учреждении «Городской архив»  согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Признать утратившими силу постановления администрации Вилючинского городского округа:

- от 12.03.2012 № 315 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по утверждению и согласованию экспертной комиссией описей дел, номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об архивах и экспертных комиссиях организаций и учреждений, являющихся источниками комплектования Архивного фонда Вилючинского городского округа»;

- от 20.04.2012 № 587 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по утверждению и согласованию экспертной комиссией описей дел, номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об архивах и экспертных комиссиях организаций и учреждений, являющихся источниками комплектования Архивного фонда Вилючинского городского округа».
3.  Начальнику управления делами администрации Вилючинского городского округа И.А. Арышеву опубликовать настоящее постановление в «Вилючинской газете. Официальных известиях администрации Вилючинского городского округа ЗАТО г. Вилючинска Камчатского края» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
Исполняющий обязанности главы 
администрации городского округа



     И.П. Жилкина                          
	
	Приложение

к постановлению администрации

Вилючинского городского округа

от 30.11.2016  № 1277

	
	


Порядок исполнения функции
«Комплектование архивными документами» 

в МБУ «Городской  архив»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Порядок исполнения функции «Комплектование архивными документами» в МБУ «Городской архив» (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»

1.2. Порядок  определяет  сроки и последовательность действий (процедур) при исполнении функции  «Комплектование архивными документами».

2. СТАНДАРТ ИСПОЛНЕНИЯ ФУНКЦИИ
2.1. Наименование функции «Комплектование архивными документами» (далее – Функция).

2.2. Органом, ответственным за исполнение  Функции, является Муниципальное бюджетное учреждение «Городской архив» 

2.3. Муниципальное бюджетное учреждение «Городской архив» Вилючинского городского округа (далее – городской архив) непосредственно исполняет Функцию и отвечает за размещение информации о прядке исполнения Функции (публичное консультирование).

2.4. Исполнение Функции осуществляется при взаимодействии с организациями, являющимися источником комплектования городского архива и архивными фондами, находящимися на хранении в городском архиве. 
2.5. Исполнение Функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Камчатского края, муниципальными правовыми актами Вилючинского городского округа, в том числе: 

-приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007. № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

-перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утверждённых приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558;

- примерным положением о Центральной экспертно–проверочной комиссии Министерства (ведомства) Российской Федерации, утвержденным приказом Росархива от 17.03.1998 № 19.

        2.6. Источниками комплектования являются государственные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы, подлежащие приему на хранение в государственные и муниципальные архивы (далее – заявитель). 
2.7. Для исполнения Функции заявитель предоставляет: 

1) сопроводительное письмо, подписанное физическим лицом или руководителем юридического лица,  являющегося источником формирования архивного фонда или его уполномоченным лицом; 

2) проекты документов, требующих утверждения или согласования экспертной комиссией городского архива (далее ЭК):

          - положение об экспертной комиссии;

          - положение об архиве учреждения;

          - инструкция по делопроизводству;

          - номенклатура дел;

          - описи дел постоянного срока хранения;

          - описи дел по личному составу;

          - акт о не обнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны;

          - акт о неисправных повреждениях документов;

          - акт об изъятии продленных единиц хранения, архивных документов;

          - акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

       2.8. Заявители, предоставившие  необходимые документы, в обязательном порядке информируются:

- о сроках рассмотрения документов;

- о порядке получения результатов;

       - о порядке получения информации о ходе рассмотрения документов.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата заявителями, не должно превышать 30 минут.

Срок письменного ответа на обращение, не может превышать 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.

2.10. Результатом является решение экспертной комиссии городского архива об утверждении, согласовании предоставленных документов.
2.11. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для исполнения Функции, не имеется.

2.12. Основанием для приостановления исполнения Функции является принятие решения экспертной комиссией городского архива:

- о несоответствии установленным требованиям в пункте 2.7 настоящего Порядка, представленных на рассмотрение документов;

- о предоставлении заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для исполнения Функции.

2.13.  Исполнение Функции и информации о ней осуществляется бесплатно.

2.14. К местам исполнения Функции предъявляются следующие требования:

        - территория, прилегающая к месторасположению городского архива,  должна быть  оборудована местами  для парковки автотранспортных средств; доступ заявителей  к парковочным местам является бесплатным;

       - здание, в котором исполняется Функция, должно располагаться с учетом пешеходной доступности  не более 10 минут от остановки общественного транспорта;

       -здание, городского архива, в котором исполняется Функция, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ людей в помещение;

        - центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской с полным наименованием учреждения городского архива на русском языке.

       2.15.  Информирование  о порядке исполнения Функции осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации на информационных стендах в помещении городского архива, на официальном сайте органов местного самоуправления  Вилючинского городского округа в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

       2.16. К местам для информирования  о порядке исполнения Функции, получения информации и заполнения необходимых документов предъявляются следующие требования:

       - места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются удобными для обозрения информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов;

- места для заполнения документов обеспечиваются  письменными принадлежностями (шариковая ручка).

       2.17. На информационных стендах, размещаемых в помещениях городского архива и доступных для свободного посещения заявителей, должна содержаться следующая информация:

        - полное наименование городского архива, ответственного за исполнения Функции;

         - контактные телефоны, график работы городского архива;

         - почтовый адрес, адрес Интернет-сайта, электронной почты городского архива;  

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;

- процедуры исполнения Функции в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень документов, необходимых для исполнения Функции, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образец заполнения заявлений и иных документов. 

2.18. К местам для ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания исполнения Функции предъявляются следующие требования:

- для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, кресельными секциями, либо скамейками (банкетками), столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами;

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.19. К местам для приема заявителей предъявляются следующие требования:

- помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должно быть организовано в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием специалиста;

- каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, столом, стульями.

- специалист, ответственный за прием документов, имеет бейдж и настольную табличку с указанием должности, фамилии, имени, отчества.

2.20. Доступность исполнения Функции оценивается по следующим критериям:

- количество заявителей, получивших ответ по исполнению Функции 
          - пешеходная доступность от ближайшей остановки общественного       транспорта;

- наличие парковки для заявителей;

- дни и часы работы.

2.21. Качество исполнения Функции оценивается по следующим критериям:

- соотношение одобренных обращений к общему количеству поступивших;

- количество жалоб, поступивших  в городской архив,  на организацию приема заявителей; 

- количество удовлетворенных судами исков, поданных в отношении  городского архива, в части вопросов, касающихся неправомерных действий в связи с принятыми решениями об отказах в исполнении Функции;

- соблюдение сроков исполнения Функции;

- количество поступивших жалоб в адрес должностных лиц, ответственных за исполнение Функции.

2.22. Городской архив, непосредственно исполняющий Функцию, находится по адресу: г. Вилючинск, ул. Победы, 9, 1 подъезд, 2 этаж. 

График работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, пятница с 8.00 до 12.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.23. Информирование о исполнении Функции осуществля​ется специалистами городского архива:

- путем публикации (размещения) информационных материалов в СМИ;

- в ходе личного приема;

- с использованием поч​товой, телефонной связи и информационных систем общего пользования. 

В любое время с момента приема заявления исполнение Функции заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождении документов:

- при помощи телефонной связи;

- посредством личного обращения.

2.24. Для получения информации о порядке исполнения Функции заявитель может обратиться:

- по телефону: 8(41535) 3-10-13; 
- по электронной почте в сети Интернет: g-arhiv-viluchinsk@inbox.ru;

- посредством личного обращения.
2.25.Индивидуальное консультирование заявителей по исполнению Функции проводится по вопросам:

- месторасположения городского архива,  графика работы, номеров телефонов, факсов, адреса   электронной почты;

- перечня документов, необходимых для исполнения Функции, комплектности (достаточности) представленных документов; 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков исполнения; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения Функции.

2.26. Индивидуальное консультирование по исполнению Функции проводится: 

- посредством личного обращения заявителя; 

- при помощи телефонной связи;

- посредством письменного консультирования. 

2.27. Исполнение Функции при обращении  инвалидов и других маломобильных групп населения (далее – МГН):

 
- возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из   него, либо возможность исполнения Функции в альтернативных формах (дистанционно, в том числе с помощью почтовой, телефонной связи, сети Интернет, а так же по месту нахождения заявителя);


- наличие на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;


- возможность самостоятельного передвижения к месту исполнения Функции, либо при необходимости с сопровождением сотрудников;


- возможность  получения содействия при посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в городской архив, и выходе из него; 


- возможность получения информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов и других МГН в городской архив с учетом ограничений их жизнедеятельности;


- возможность  получения  информации о  доступных маршрутах             общественного транспорта;


- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов и других МГН к городскому архиву с учетом ограничений их жизнедеятельности;


- организация  вспомогательного места для инвалидов и других МГН в городском архиве с учетом конструктивных особенностей помещения;


- возможность допуска в городской архив, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, установленной формы;


- возможность допуска в городской архив сурдопереводчика, тифлосурдо-переводчика.

2.28. Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста-исполнителя и подписывается директором городского архива.
3.  ПРОЦЕДУРЫ выполняемые 
     для исполнения Функции
3.1. Перечень и сроки исполнения процедур, которые необходимо выполнить для исполнения Функции: 

          3.1.1. Обращения, поступившие в городской архив, подлежат приёму, регистрации  и первичной обработке специалистом городского архива. 

          При получении письменного обращения, переданного лично заявителем, проверяется правильность адресованной корреспонденции, наличие почтового адреса, наименования учреждения, подписи директора или его заместителя.

         При поступлении письменного обращения по факсу, электронной почте  и на официальный сайт городского архива в сети Интернет проверяется правильность адресованной корреспонденции, наличие почтового адреса, наименования учреждения и даты.

         При поступлении письменного обращения по почте проверяется: 

- правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки. Ошибочно поступившие обращения (не по адресу) возвращаются на почтовое отделение невскрытыми;

- при вскрытии конвертов проверяется наличие в них документов. Кон​верты от поступивших обращений сохраняются для определения адреса отправителя и даты почтового штемпеля, служащего подтверждением даты отправления и получения обращения; 

- поступившие документы  подкладываются перед текстом обращения. В случае отсутствия самого текста обращения, составляется справка с текстом: «Обращение заявителя отсутствует». Справка заверяется личной подписью специалиста городского архива с проставлением даты;

Поступившие в городской архив обращения подлежат регистрации.

          При регистрации обращений в правом нижнем углу первого листа обращения проставляется регистрационный штамп установленной формы с указанием присвоенного регистрационного номера и даты регистрации. Регистрационный номер обращения состоит из индекса и порядкового номера обращения. 

Регистрация обращений производится в следующем порядке:

- письменное обращение: первая буква организации - порядковый номер; 

В случае, если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

Поступившие обращения проверяются на повторность. Повторным счи​тается обращение, поступившее от одного и того же автора  по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения не истек установлен​ный законодательством срок рассмотрения или заявитель не доволен получен​ным ответом. При работе с повторными обращениями специалист городского архива   подбирает имеющиеся в архиве документы по обращениям данного заявителя. 

Если к ранее поступившему по факсу, электронной почте городского архива   письменному обращению впоследствии поступил по почте оригинал, то он регистрируется под тем же регистрационным номером с внесением соответствующей отметки в регистрационные документы. При этом сроки его рассмотрения отсчитываются от даты регистрации факсограммы, электронной почты.

         Срок выполнения административных действий - в день поступления документов.

3.1.2.  Поступившие документы направляются на рассмотрение директору городского архива, который определяет  ответственного исполнителя.

Срок выполнения административных действий – до 3-х рабочих дней.

3.1.3. Ответственный исполнитель проверяет комплектность и правильность оформления документов, принимает решение о возможности (невозможности)  рассмотрения документов на заседании ЭК городского архива.

Срок выполнения административных действий – до 10 рабочих дней.

          3.1.4.  Совместно с заявителем ответственный исполнитель вносит изменения и дополнения в предоставленные документы, готовит экспертное заключение, направляет пакет документов на утверждение и согласование ЭК городского архива.

          Срок выполнения административных действий – 10 рабочих дней.

3.1.5. В случае, если имеются основания для приостановления действий по исполнению Функции, ответственный исполнитель после подписания протокола готовит и направляет уведомление заявителю о решении  по приостановлению исполнения Функции с указанием причины приостановления и условий возобновления.

          Срок выполнения административных действий – в течение 3-х рабочих дней со дня принятия решения по приостановлению исполнения Функции.

          3.1.6. Документы, поступившие на рассмотрение  экспертной комиссией, регистрируются секретарём ЭК. Секретарь ЭК передаёт председателю и членам комиссии документы на предварительное рассмотрение; готовит повестку заседания, проект решения.

          Срок выполнения административных действий  в течение 2-х рабочих дней со дня поступления и регистрации документов. 

          3.1.7. На заседании ЭК председатель и члены комиссии рассматривают предоставленный пакет  документов, вынося решение о исполнении (не исполнении) Функции. Документы возвращаются секретарю комиссии для дальнейшего  продолжения исполнения Функции. 

          Срок выполнения административных действий – в течение 5 рабочих дней со дня начала работы ЭК.

           3.1.8. Секретарь экспертной комиссии оформляет протокол заседания ЭК, проставляет грифы утверждения, согласования городского архива с указанием № и даты; направляет утверждённый и согласованный документ заявителю.

          Срок выполнения административных действий – в течение 5 рабочих дней.

 3.1.9. В случае, если имеются основания для приостановления действий по исполнению Функции, секретарь ЭК после подписания протокола готовит и направляет уведомление заявителю о решении ЭК по приостановлению исполнения Функции с указанием причины приостановления и условий возобновления.

Срок выполнения административных действий - в течение  3-х рабочих дней с даты принятия решения.

3.1.10. При приостановлении  исполнения Функции заявитель, получив уведомление о приостановлении исполнения Функции, совместно с ответственным исполнителем вносит изменения и дополнения, устраняет выявленные нарушения требований.

Срок выполнения административных действий - в течение  10 рабочих дней с даты получения уведомления о приостановлении исполнения Функции.
 3.1.11. Ответственный исполнитель городского архива  готовит новое экспертное заключение с указанием устранённых нарушений требований, которое передаётся  вместе с документами ЭК.

Срок выполнения административных действий - в течение  2-х рабочих дней.

          3.1.12. На заседании ЭК председатель и члены комиссии рассматривают предоставленный пакет  документов, вынося решение о исполнении Функции. Документы возвращаются секретарю экспертной комиссии для дальнейшего  продолжения исполнения Функции. 

Срок выполнения административных действий - в течение  5 рабочих дней.

          3.1.13. Секретарь экспертной комиссии оформляет протокол заседания ЭК, проставляет грифы утверждения, согласования городского архива с указанием номера и даты; направляет утверждённый и согласованный документ заявителю.

          Срок выполнения административных действий – в течение 5 рабочих дней.    

          3.2. Процедуры выполняются, специалистами городского архива в последовательности в соответствии с блок-схемой согласно приложению № 1 настоящего Порядка.

          3.3. Подготовка документов к утверждению и согласованию осуществляется совместно с юридическими лицами, источниками комплектования Архивного фонда Вилючинского городского округа.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ ПОРЯДКА 
          
4.1. Глава администрации Вилючинского городского округа осуществляет общий контроль за соблюдением и исполнением специалистами городского архива положений настоящего Порядка.

          4.2. Директор городского архива ведёт текущий контроль, который включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов городского архива. 

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы городского архива) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

При проверке могут рассматриваться вопросы, связанные с исполнением Функции, или отдельные действия в рамках исполнения  процедур.

Проверки полноты и качества исполнения Функции осуществляется на основании распоряжения главы администрации Вилючинского городского округа.

4.4. Для проверки полноты  и качества исполнения Функции приказом директора городского архива может создаваться комиссия для внутреннего контроля.

Предметом контроля данной комиссии являются сроки и полнота рассмотрения поставленных в обращении вопросов; объективность и тщательность проверки изложенных в нем сведений; обоснованность и законность принятых по обращению решений; своевременность его разрешения и направления ответа заявителю.
4.5.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.6. Должностные лица, исполняющие функцию, несут персональную ответственность за соблюдением сроков, порядка исполнения Функции, достоверность и полноту сведений, предоставленных в связи с исполнением Функции.

Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 

(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ИСПОЛНЯЮЩЕГО ФУНКЦИЮ
5.1. Обжалование действий (бездействия), решений городского архива, должностных лиц, осуществлен​ных (принятых) в ходе исполнения Функции на основании настоящего Порядка, осуществляется в досудеб​ном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Фе​дерации.

5.2. В досудебном порядке заявители имеют право обращаться с жалобами и предложениями:

- в устном порядке к специалистам городского архива, исполняющим Функцию;  

- в форме индивидуального письменного обращения в адрес директора городского архива.

5.3. Личный прием заявителей с жалобами и обращениями проводит директор городского архива.

5.4. Письменное обращение заявителя в городской архив  по обжалованию дей​ствий (бездействия) по исполнению Функции (далее – жалоба) должно со​держать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество руководителя, юридический адрес его места расположения, подпись руководителя, дата;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- сущность обжалуемого решения, действия (бездействия);

- дополнительно указываются причины несогласия с обжа​луемым действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых зая​витель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, соз​даны препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает не​обходимым сообщить;

- к жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. 

Жалоба оформляется в произвольной форме и подписывается лицом, подающим жалобу. 

5.5. Жалоба  может быть предоставлена одним из доступных заявителю способов:

- путем личного обращения в городской архив, ответственного за исполнение Функции; 

- направлена по почтовому адресу городского архива;

- направлена по адресу официального сайта органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.viluchinsk-city.ru;

- направлена по адресу электронной почты:  g-arhiv-viluchinsk@inbox.ru 
Приём жалоб осуществляется специалистом городского архива, ответственным за приём документов.

5.6. При поступлении жалобы специалист городского архива  уведомляет заявителя о дне её рассмотрения.

Директор городского архива вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.7. Срок рассмотрения жалобы  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица уполномоченного органа, исполняющего Функцию, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы директор городского архива:

- принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы;

- уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение иному специалисту в соответствии с его компетенцией.

5.9. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) городского архива в ходе исполнения Функции выполняется, в последовательности в соответствии с блок-схемой согласно приложению № 2 настоящего Порядка.

Ответ на жалобу направляется заявителю способом, указанным в жалобе. 

	

	Приложение № 1

к Порядку исполнения функции

«Комплектование архивными документами»




Блок-схема

Исполнения функции «Комплектование архивными документами»


	Рассмотрение поступивших документов директором, определение ответственного исполнителя в течении 3-х рабочих дней.




	Проверка комплектности и правильности оформления документов ответственным исполнителем. Принятия решения о возможности (невозможности) рассмотрения документов на заседании ЭК в течение 10- рабочих дней



	Внесение изменений, дополнений совместно с заявителем; подготовка экспертного заключения, направление документов секретарю ЭК в течение 10-ти рабочих дней.
	
	Подготовка и направление заявителю уведомления о приостановлении исполнения Функции с указанием причины приостановления и условий возобнавления  в течение 3-х рабочих дней со дня принятии решения.


                                               

	Регистрация поступивших документов секретарем ЭК, передача на предварительное рассмотрение председателю и членам ЭК; подготовка повестки заседания и проекта решения в течение 2-х рабочих дней.



	Рассмотрение предоставленных документов, принятие решения о исполнении (не исполнении) Функции в течение 5-ти рабочих дней. 


                                         

	Оформление протокола, грифа утверждения, согласования ЭК, направление утверждённого и согласованного документа заявителю в течение 5-ти рабочих  дней.
	
	Уведомление заявителю о приостановлении исполнения Функции в течение 3-х рабочих дней с даты принятия решения.


                                                                                                   

	Устранение выявленных нарушений требований заявителем совместно с ответственным исполнителем в течение 10-ти рабочих дней со дня получения уведомления.



	Подготовка нового экспертного заключения ответственным исполнителем и передача документов секретарю ЭК в течение 2-х рабочих дней.


                                                                    

	Рассмотрение пакета документов на заседании ЭК в течение 5-ти рабочих дней.



	Оформление протокола, грифа утверждения, согласования ЭК и направление согласованного и утверждённого документа заявителю в течение 5-ти рабочих дней.


	

	Приложение № 2
к Порядку исполнения функции
«Комплектование архивными документами»




Блок-схема

порядка обжалования решений и действий (бездействия) городского архива в ходе исполнения Функции


                                                                                                                                                                                                                                                   




Приём и первичная обработка полученных документов в день поступления





Приём и первичная обработка жалоб и предложений





Эл. почта





Лично





почта





Регистрация и аннотирование поступивших жалоб и предложений





Направление поступивших жалоб и предложений на рассмотрение директору городского архива





Направление жалоб и предложений с резолюцией директора городского архива исполнителям





Рассмотрение исполнителем обращения, принятие по нему решения и направление ответа заявителю








