PAGE  
22

	             
	Приложение 
к постановлению

администрации

городского округа 
ЗАТО город Фокино

от 25.08.2010 №801-па



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

общего отдела (муниципального архива) администрации городского округа ЗАТО город Фокино по исполнению муниципальной функции «Управление архивным делом на территории городского округа ЗАТО город Фокино»

1. Общие положения
1. 1. Наименование муниципальной функции:
1.1.1. Административный регламент исполнения общим отделом (муниципальным архивом) администрации городского округа ЗАТО город Фокино муниципальной функции «Управление архивным делом на территории городского округа ЗАТО город Фокино»  (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) общего отдела администрации городского округа ЗАТО город Фокино  (далее – общий отдел), а также порядок его взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления, федеральными структурами, организациями всех форм собственности при осуществлении исполнения муниципальной функции.

1.1.2. Регламент разработан в рамках реализации плана основных мероприятий администрации городского округа ЗАТО город Фокино по проведению административной реформы в 2010 году в целях осуществления и повышения качества контроля соблюдения законодательства в сфере архивного дела на территории  городского округа ЗАТО город Фокино.

1.2. Орган по исполнению муниципальной функции:
           Исполнение муниципальной функции «Управление архивным делом на территории городского округа ЗАТО город Фокино» осуществляется Муниципальным учреждением администрация городского округа ЗАТО город Фокино (далее – администрация) через ее функциональный орган – общий отдел. 

1.3. Нормативные акты, регулирующие исполнение муниципальной функции
 
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
         Конституцией Российской Федерации;
 Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

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»; 


основными правилами работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002);

Законом Приморского края от 10.04.2006 №349-КЗ  «Об  архивном деле в Приморском крае»; 

постановлением Администрации Приморского края от 10.08.2004                                                №209 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера Администрации Приморского края, аппарата Администрации Приморского края, органов исполнительной власти Приморского края».
1.4. Описание результатов исполнения муниципальной функции:

1.4.1. Конечными  результатами  исполнения  муниципальной  функции являются:


1) подготовка   общим отделом (муниципальным архивом)  проекта  организационно-распорядительного акта (распоряжения) о комплектовании архивными документами, упорядочении документов постоянного хранения и личному составу в организациях – источниках комплектования общего отдела (муниципального архива) городского округа ЗАТО город Фокино, проектов иных организационно-распорядительных актов; 
2) организация  работы  общего отдела (архива) и делопроизводственно-архивных служб организаций – источников комплектования в соответствии с утвержденным организационно-распорядительным актом;


3) организация  проведения   общим отделом (муниципальным архивом) проверок   состояния делопроизводства и архивного дела в организациях – источниках комплектования.

1.4.2. Результаты исполнения муниципальной функции в сфере иных форм управления архивным делом на территории городского округа ЗАТО город Фокино:


1) проверка, изучение и обобщение практики работы  архивных  и делопроизводственных служб городских организаций, распространение их положительного опыта;


2) оказание организационно-методической помощи, проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации работы с документами, внедрению государственной системы унифицирования и стандартизации документирования и делопроизводства;


3) оказание методической помощи в проведении экспертизы ценности, упорядочении и описании документов постоянного и долговременного срока хранения.

1.5. Описание лиц при  исполнении  муниципальной  функции:
При  исполнении  муниципальной  функции общий отдел (муниципальный архив) взаимодействует с архивным отделом Приморского края и делопроизводственно-архивными службами организаций – источников комплектования общего отдела (муниципального архива).
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции:
2.1.1. Местонахождение общего отдела администрации городского округа ЗАТО город Фокино и его почтовый адрес: ул.Постникова, д.9, г.Фокино, Приморский край, 692880.
2.1.2. Прием заявителей осуществляется главным специалистом 2 разряда общего отдела (направление – архивное дело) (далее – специалист) по понедельникам и средам с 8.00 до 17.15, по пятницам с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, без предварительной записи.                    Тел. (8-42339)24289, e-mail: archivespec1@mail.fokino-prim.ru.

2.1.3. Адрес официального сайта городского округа ЗАТО город Фокино: http://adm.fokino-prim.ru//, e-mail: zato@mail.fokino-prim.ru.

2.1.4. Информация по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляется:

1) по телефону;

2) по письменным обращениям;

3) по электронной почте;

4) при личном обращении.

По телефону специалист даёт информацию по вопросам организации исполнения муниципальной функции. 

По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30-ти дней со дня регистрации обращения.

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10-ти дней со дня поступления обращения.

Информация об исполнения муниципальной функции предоставляется: 

1) непосредственно в помещении архива при личном консультировании;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, электронной связи, передачей информации конкретному адресату по электронной почте.

2.1.5. Информация о местонахождении, контактном телефоне, адресе электронной почты, графике (режиме работы) общего отдела (муниципального архива), исполняющего муниципальную функцию, размещается на Интернет-сайте администрации городского округа ЗАТО город Фокино.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

При обращении по телефону специалист, сняв трубку, должен представиться, назвать фамилию, имя, отчество и наименование отдела. По окончании разговора специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо предпринять (кто именно и что должен сделать).

Время разговора не должно превышать 10-ти минут.

В случае, если специалист не может ответить на вопрос обратившегося человека, немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух дней.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции:

2.2.1. Максимальный срок подготовки общим отделом (муниципальным архивом) проекта организационно-распорядительного акта о комплектовании архивными документами, упорядочении документов постоянного хранения и личному составу в организациях – источниках комплектования общего отдела (муниципального архива), проектов иных организационно-распорядительных актов – 14 рабочих дней со дня наступления инициирующего события.


2.2.2. Организация работы общим отделом (муниципальным архивом) и делопроизводственно-архивных служб организаций – источников комплектования в соответствии с утвержденным организационно-распорядительным актом – в течение календарного года в соответствии с графиками, утвержденными организационно-распорядительным актом.


2.2.3. Организация проведения общим отделом (муниципальным архивом) проверок состояния делопроизводства и архивного дела в организациях – источниках комплектования – в соответствии с планом развития архивного дела в городском округе ЗАТО город Фокино. Продолжительность проверок не должна превышать 2 рабочих дня.


2.2.4. Сроки исполнения муниципальной функции в сфере иных форм управления архивным делом на территории городского округа ЗАТО город Фокино устанавливаются в зависимости от наступления инициирующего события, по мере необходимости в соответствующих мероприятиях, а также в соответствии с планом развития архивного дела в городском округе ЗАТО город Фокино.

2.3. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в исполнении муниципальной функции:

Приостановление и (или) отказ в исполнении муниципальной функции происходит в случае принятия на федеральном уровне или в Приморском крае  нормативного правового акта, регулирующего правоотношение, указанное в настоящем административном регламенте.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции:
2.4.1. Помещение, занимаемое архивном, расположено на 1-ом этаже                    3-х этажного здания администрации. Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об органе, осуществляющем оказание муниципальной услуги:

1) наименование;
2) местонахождение;
3) режим работы.

2.4.2. Помещение, предназначенное для приема посетителей, оборудовано столом, обеспечено образцами заполнения заявлений, письменными принадлежностями. 

2.4.3. Помещение архива оборудовано охранно-пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения.

2.5. Основания для исполнения муниципальной функции:

Исполнение муниципальной функции производится на основании: 


1) нормативных правовых актов, указанных в пункте 1.3 настоящего Регламента;


2) нормативного правового акта (в случае его издания и утверждения) о наделении общего отдела (архива) отдельными государственными полномочиями в области архивного дела (при взаимодействии с федеральными структурами и структурами субъектов Федерации – источниками комплектования общего отдела (архива).

Раздел 3. Административные процедуры (описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции)
Ответственным за исполнение муниципальной функции является  главный специалист 2 разряда общего отдела (направление - архивное дело).
Организация исполнения муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры (приложения №№ 1, 2):

1) принятие решения о подготовке проекта организационно-распорядительного акта;

2) сбор информации и подготовка проекта организационно-распорядительного акта;

3) организация работы с утвержденным организационно-распорядительным актом;

4) организация проведения проверок соблюдения законодательства об архивном деле;

5) иные формы управления архивным делом на территории городского округа ЗАТО город Фокино.

3.1. Принятие решения о подготовке проекта организационно-распорядительного акта:
Инициирующим событием для принятия решения о подготовке проекта организационно-распорядительного акта служит требование нормативного правового акта администрации городского округа ЗАТО город Фокино и решение архивного отдела Приморского края.

Оценивается отсутствие или наличие иного организационно-распорядительного акта, регулирующего вопрос, предполагаемый проектом, эффективность, целесообразность и недостатки подготавливаемого акта, 

Принятие решения включает в себя вопросы организации сбора информации,  формы отрабатываемых итоговых документов, сроки исполнения, порядок контроля.

Определяются:

1) основные прогнозы и стратегия развития установленных сфер деятельности архивных служб городского округа ЗАТО город Фокино;

2) основные цели, задачи, итоговые показатели, степень результативности деятельности архивных служб городского округа ЗАТО город Фокино.
Максимальный срок принятия решения составляет три рабочих дня.

3.2. Сбор информации и подготовка проекта организационно-распорядительного акта:
3.2.1. Разработку и согласование проекта организационно-распорядительного акта осуществляет специалист: 
Специалист:

1) определяет основные цели принятия организационно-распорядительного акта, формы и способы решения новых вопросов, возникших при реализации действующих актов и требующих регулирования;

2) анализирует имеющиеся пробелы в регулировании тех или иных вопросов, а также устранение устаревших предписаний и противоречий, множественности актов по одним и тем же предметам регулирования;

3) устанавливает порядок сбора (форму предоставления) необходимой информации;

4) определяет сроки представления информации в общий отдел (муниципальный архив) для осуществления текущего и итогового контроля.
3.2.2. Проект организационно-распорядительного акта оформляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству. 

При необходимости к проекту организационно-распорядительного акта дополнительно готовится пояснительная записка, составленная в свободной форме и содержащая:


1) краткое изложение сути;


2) обоснование необходимости принятия и последствий принятия проекта;


3) сведения о том, на основании чего подготовлен проект и кем он согласован;

4) финансово-экономическое обоснование (в случае внесения проекта, реализация которого потребует дополнительных материальных и иных затрат).


3.2.3. Согласование   проекта   организационно-распорядительного  акта производится с заинтересованными функциональными органами администрации городского округа ЗАТО город Фокино.


Согласование проекта организационно-распорядительного акта производится в целях:


1) предварительного   рассмотрения   вопроса   о  целесообразности  и своевременности принятия данного организационно-распорядительного акта;


2) квалифицированной  и  всесторонней  оценки  качества  подготавливаемого проекта организационно-распорядительного акта;


3) предотвращения  противоречия  норм  данного  проекта  организационно-распорядительного акта действующему законодательству;

4) обеспечения  необходимого  взаимодействия  общего отдела (муниципального архива) городского округа ЗАТО город Фокино, с органами местного самоуправления по вопросам реализации данного  организационно – распорядительного акта.

3.2.4. Максимальный срок подготовки и внесения на рассмотрение (согласование) проекта организационно - распорядительного акта – 14 рабочих дней.

3.2.5. Результатом действий является своевременная обработка информации, подготовка, внесение на рассмотрение (согласование) проекта  организационно-распорядительного акта, регулирующего деятельность  общего отдела (муниципального архива) по наиболее важным и комплексным вопросам деятельности архивных служб городского округа ЗАТО город Фокино, а также по вопросам, отнесенным к компетенции общего отдела (муниципального архива) в области архивного дела, согласно законодательству Российской Федерации.

3.3. Организация работы в соответствии с утвержденным организационно-распорядительным актом


3.3.1. В соответствии с нормами, утвержденными организационно-распорядительным актом, специалист общего отдела (муниципального архива), согласно должностной инструкции, организует работу с делопроизводственно - архивными службами организаций – источников комплектования общего отдела (муниципального архива).


3.3.2. Работники делопроизводственно-архивных служб организаций – источников комплектования в сроки, указанные в организационно-распорядительном акте, производят необходимые действия и мероприятия, предусмотренные организационно-распорядительным актом.


3.3.3. Специалист общего отдела (муниципального архива), согласно должностной инструкции, осуществляет контроль исполнения организационно-распорядительного акта, в случае необходимости производит организационно-методическое руководство по обеспечению исполнения данного акта.

3.4. Организация проведения проверок соблюдения законодательства об архивном деле


3.4.1. Планирование проверок:
Проверки осуществляются общим отделом (муниципальным архивом) на плановой основе.


Годовой план проведения проверок является составной частью плана работы  и составляется на основании:


1) утвержденных списков организаций-источников комплектования архивного фонда городского округа ЗАТО город Фокино;


2) фактов нарушения законодательства Российской Федерации и Приморского края в сфере архивного дела организациями.


В плане проведения проверок приводится перечень организаций, в отношении которых планируется осуществить проверки, с указанием наименования организации и сроков проведения проверок. 

 В целях оперативного реагирования на поступившую информацию о  фактах нарушения законодательства Российской Федерации и Приморского края в сфере архивного дела (информация о возникновении чрезвычайных ситуаций, которые могут непосредственно привести к утрате или повреждению архивных документов, обращения граждан, организаций с жалобами на нарушения прав и их законных интересов действиями (бездействием) организаций, связанными с невыполнением ими обязательных требований в сфере архивного дела) проверки могут осуществляться и в иных, не предусмотренных планом проведения проверок, организациях.


Решение о проведении внеплановых проверок принимается специалистом общего отдела (муниципального архива).


3.4.2. Требования к подготовке и проведению мероприятий по контролю:
Организация, в отношении которой планируется проведение проверки, должна быть в письменной форме уведомлены об этом в срок не менее, чем за 7 календарных дней до даты проведения проверки (приложение №3). 


В уведомлении указывается:

1) фамилия, имя, отчество  специалиста, уполномоченного на проведение контроля;


2) наименование организации, в отношении которого проводится проверка;


3) цели, задачи и предмет проводимого мероприятия;


4) правовые основания проведения проверки, в т.ч. нормативные правовые акты, обязательные требования, соблюдение которых подлежит проверке;


5) дата начала и окончания проведения проверки.


Уведомление о проведении проверки (либо его надлежащим образом заверенная копия) предъявляется специалистом руководителю, либо представителю организации, одновременно со своим служебным удостоверением.


Сроки проведения контрольных проверок (проверок выполнения предписаний об устранении нарушений законодательства об архивном деле) в отделах администрации городского округа ЗАТО город Фокино, муниципальных организациях не должна превышать 2 рабочих дня.


Периодичность проведения плановых мероприятий по контролю в отношении организаций– не чаще 1-го раза в 2 года.


Проверки проводятся в соответствии с режимом работы проверяемой организации.


Информации о мероприятиях по контролю и результатах их исполнения вручаются в письменном виде руководителю проверяемой организации в течение 2–х рабочих дней после окончания сроков исполнения мероприятий контроля (приложение №4).

Внеплановые мероприятия по контролю проводятся в течение 3-х календарных дней после  получения информации о возникновении чрезвычайных ситуаций, которые могут привести к утрате,  повреждениям архивных документов.


При этом административные процедуры при проведении плановых проверок соблюдаются.


3.4.3. Ограничения при проведении мероприятий по контролю:

Специалист общего отдела (муниципального архива), осуществляющий проведение проверки, не вправе:
1) проверять  выполнение  обязательных  требований,  не  относящихся к компетенции общего отдела (муниципального архива);

2) осуществлять плановые проверки в случае отсутствия руководителей либо представителей проверяемых организаций, индивидуальных предпринимателей;

3) требовать представления документов, если они не относятся к предмету проверки; изымать оригиналы документов, относящихся к предмету проверки;

4)  превышать установленные сроки проверки.


3.4.4. Конечным  результатом мероприятия по  контролю является составление информации (справки). В случае  выявления нарушений, руководителю организации направляется официальное письмо с требованием об устранении выявленных нарушений  законодательства и правил в сфере архивного дела, проведением служебного расследования допущенных нарушений.

По результатам проведенной работы, информация направляется главе администрации городского округа ЗАТО город Фокино.
3.4.5. Возбуждение дела об административном правонарушении:
В случае неприятия руководителем организации мер по устранению допущенных нарушений законодательства об архивном деле в РФ, специалист в течение 2-х рабочих дней направляет документы об обнаружении и расследовании фактов нарушения законодательства РФ об  архивном деле  архивному инспектору Приморского края для принятия необходимых мер в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях. 
3.5.1. Иные формы управления архивным делом на территории городского округа ЗАТО город Фокино:

Специалист осуществляет организационно-методическое руководство архивным делом на территории городского округа ЗАТО город Фокино:


1) изучает и обобщает практику работы  архивных  и делопроизводственных служб городских организаций, распространяет их положительный опыт;


2) оказывает организационно-методическую помощь, проводит совещания, семинары, консультации по вопросам организации работы с документами, внедрению государственной системы унифицирования и стандартизации документирования и делопроизводства;


3) оказывает методическую помощь в проведении экспертизы ценности, упорядочении и описании документов постоянного и долговременного срока хранения;


4) осуществляет иные формы руководства архивным делом, отнесенным к компетенции общего отдела (муниципального архива) согласно законодательству Российской Федерации.
4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной функции
4.1. Порядок осуществления текущего контроля:
4.1.1. Контроль за совершением действий и принятием решений по исполнению данной муниципальной функции осуществляет заместитель главы администрации городского округа ЗАТО город Фокино, курирующий общий отдел (муниципальный архив).

4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции и принятием решений, осуществляется начальником общего отдела.

4.2. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции

Контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав организаций, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, также проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции, администрация городского округа ЗАТО город Фокино формирует рабочую группу, в состав которой включаются специалисты городского округа ЗАТО город Фокино.

Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, осуществляемых при исполнении муниципальной функции
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование:
5.1.1. Организации – получатели муниципальной услуги (либо их представители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), устно или письменно начальнику общего отдела, главе администрации городского округа ЗАТО город Фокино.

В письменной жалобе указываются: 

1) фамилия, имя, отчество; 

2) почтовый адрес; 

3) предмет жалобы; 

4) подпись, дата.
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30-ти дней со дня регистрации. 

5.1.2. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе выполнения муниципальной функции, которые повлекли за собой жалобу. 

5.1.3. В организацию  направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 

5.1.4. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 


5.1.5. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается  решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.1.6. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.1.7. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.1.8. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью специалиста отдела, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.1.9. Обращение организации считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов. 

5.1.10. Если организация не удовлетворена решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, жалоба может быть подана главе администрации городского округа ЗАТО город Фокино.

5.2. Судебное обжалование:
Обжалование действий (бездействия) и решений специалиста осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется согласно действующему законодательству.

      Приложение №1

к административному регламенту исполнения муниципальной функции «Управление архивным делом на  территории  городского округа ЗАТО город Фокино»

Блок-схема

последовательности действий исполнения муниципальной функции общим отделом (муниципальным архивом) администрации городского округа ЗАТО город Фокино в части подготовки организационно-распорядительного акта
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Блок-схема 

последовательности действий исполнения муниципальной функции общим отделом (муниципальным архивом) администрации городского округа ЗАТО город Фокино в части организации и проведения контроля
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	АДМИНИСТРАЦИЯ

		
	ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ЗАТО  город ФОКИНО                                              

		
			
	….……………. №………………….…………..                    

		

	
	
	Наименование адресата


О проведении проверки соблюдения

Законодательства об архивном деле 

Российской Федерации

Уведомляем Вас о том, что в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Приморского края от 10.04.2006 № 439-КЗ «Об архивном деле в Приморском крае» _______________________________________________________________

(ФИО и должность лица, проводящего проверку)

в период с ____ по _____ 20__ года будет проведена проверка соблюдения Законодательства Российской Федерации в сфере хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, в том числе документов по личному составу, образовавшихся в процессе деятельности ________________________________________________________________

( наименование организации, где планируется проведение проверки)

Начальник 

_________________________






(подпись)


(инициалы, фамилия)
Приложение № 4

к административному регламенту  исполнения муниципальной функции «Управление архивным делом на территории городского округа ЗАТО город Фокино»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАТО ГОРОД ФОКИНО 
АКТ ОБСЛЕДОВАНИЯ №  __ 

	
	
	«
	
	»
	
	20__ 

	        (место составления)
	
	
	
	
	
	

	

	

	(должность, Ф.И.О. лица, составляющего акт обследования)

	

	

	

	с ____ час. до ____ час. проведено обследование 
	

	

	

	

	

	(наименование и юридический адрес проверяемой организации)

	(Ф.И.О., должность  руководителя  проверяемой организации)


	Обследование проведено в присутствии
	

	

	

	

	(указывается должность и фамилии лиц, участвующих в обследовании)

	

	РЕЗУЛЬТАТЫ ОБСЛЕДОВАНИЯ

	В ходе обследования выявлены следующие нарушения:
	

	
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


П Р Е Д П И С А Н И Е

В целях устранения выявленных при проверке нарушений необходимо выполнить следующие мероприятия:

	№

пп
	Наименование мероприятия
	Срок

исполнения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Указанные в предписании  мероприятия являются обязательными для организаций, должностных лиц, а также граждан. 

Невыполнение в установленные сроки предписаний об устранении нарушений законодательства является административным правонарушением и влечет ответственность, предусмотренную статьями 11.3 Закона Приморского края от 05.03.2007 №44-КЗ «Об административных правонарушениях в Приморском крае».

При несогласии с указанными мероприятиями или сроками их выполнения Вам предоставляется право обжаловать предписание в установленном действующим законодательством порядке.
	


(подпись о разъяснении ответственности и прав лица, получившего предписание, расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О. специалиста, выносящего предписание)


С результатами проверки ознакомлены:
	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О. лица, присутствовавшего при обследовании)

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О. лица, присутствовавшего при обследовании)


Предписание для исполнения получил:

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О. лица, получившего предписание)

	
	
	
	
	


Результаты контрольных проверок:

	Дата

проверки
	Ф.И.О. специалиста, проводившего проверку
	№

мероприятия
	Заключение и подпись лица, проводившего

проверку
	Ф.И.О. специалиста, подпись и дата ознакомления с результатами проверки 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Подготовка организационно-распорядительного акта





Инициирующее событие





Наличие требований нормативного правового акта администрации городского округа ЗАТО город Фокино





Принятие решения о подготовке проекта организационно-распорядительного акта 











Подписание (утверждение) организационно-распорядительного акта главой администрации городского округа ЗАТО город Фокино





Решение архивного отдела Приморского края











Организация работы в соответствии с утвержденным организационно-распорядительным актом (в сроки, указанные в организационно-распорядительном акте)





Сбор информации и подготовка проекта организационно-распорядительного акта (14 рабочих дней)





Контроль исполнения требований организационно-распорядительного акта (до момента исполнения)
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Принятие плана-задания на осуществление контроля (в соответствии с планом работы)





Направление письменного уведомления о сроках, предмете и плане-задании проводимого мероприятия по проверке (не менее, чем за 7 дней)





Проведение мероприятий по проверке 


(до 2-х рабочих дней)





Составление справки по результатам проверки 


(2 рабочих дня)





Составление справки об административном правонарушении (2 рабочих дня)





Ознакомление проверяемых с результатами мероприятий по проверке, вручение экземпляра справки, информации обследования (2 рабочих дня)





Направление официального письма руководителю организации с требованием об устранении выявленных нарушений 


(2 рабочих дня)





Направление документов  об административном правонарушении архивному инспектору (2 рабочих дня)





Осуществление контроля устранения выявленных нарушений (до устранения)





Получение информации о фактах нарушения законодательства об архивном деле





Проведение проверки 


(в течение 3-х дней после 


получения информации)





Нарушения не выявлены





Имеются нарушения





Нарушения не устранены





Нарушения устранены
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