РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

   «КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	________
	Константиновск
	N ____

	Об утверждении административного регламента   Администрации Константиновского района  по организации приема на муниципальное хранение документов по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действующих на территории Константиновского района.


         В соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995г. №181-ФЗ «О  социальной защите инвалидов в Российской Федерации»», Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Константиновского района №1013 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Постановлением Администрации Константиновского района от 21.10.2010г. №1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1.Утвердить административный регламент Администрации Константиновского района по организации приема на муниципальное хранение документов по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действующих на территории Константиновского района  (согласно приложению)
       2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
       3.Постановление Администрации Константиновского района № 342 от 10.03.2011г. считать утратившими силу.
      4. Контроль за исполнением постановления возложить на Первого заместителя Главы Администрации Константиновского района Л.В. Ткачеву.

Глава Администрации

Константиновского района




В.Е. Калмыков

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Муниципальным архивом документов по личному составу  Администрации  Константиновского района  муниципальной услуги  по организации приема на муниципальное хранение документов по личному составу   ликвидированных  организаций,  учреждений  и  предприятий,  не имеющих правопреемника, действовавших на территории Константиновского района

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления   муниципальной услуги по приему организации приема на муниципальное хранение документов по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действовавших на территории Константиновского района (далее муниципальная услуга) 
1.2 . Получатели муниципальной услуги: ликвидированные комиссии и  конкурсные управляющие ликвидируемых организаций (далее заявитель).

1.3 . Муниципальная услуга предоставляется муниципальным архивом     документов по личному составу Константиновского района Ростовской области (далее архив).
Исполнитель муниципальной услуги - муниципальный архив документов по личному составу Константиновского района Ростовской области (далее архив).
1.3.1.  Муниципальная услуга предоставляется негосударственным организациям (далее – организации)  при ликвидации без правопреемника и гражданам, в процессе деятельности которых образуются документы по личному составу.

1.3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

1.3.3. Информация о правилах оказания муниципальной услуги предоставляется при личном обращении представителя организации или гражданина, по телефону, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе сети Интернет.

1.3.4. Место нахождения Архива и его почтовый адрес: 347250, Ростовская область,  г.Константиновск  ул. 25 лет Октября, дом 70,  кабинет  101.

1.3.5.  Адрес электронной  почты Архива: adm@konst.donpac.ru 

1.3.6. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет заведующая муниципальным архивом документов по личному составу  в кабинете № 101,   либо по телефону 2-29-06.

1.3.7. Часы приема представителей организаций или граждан на предоставление муниципальной услуги:

понедельник 

08.00- 12-00

вторник 


08.00- 12.00

среда 


08.00- 12.00

четверг,  пятница       
неприемные  дни

суббота-воскресенье         выходные дни

1.3.8. Прием представителей организаций или граждан (далее - заявители) осуществляется в соответствии с графиком приема.  Помещение для приема заявителей расположено  на первом  этаже.

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  Архива подробно и в вежливой форме информирует обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.10. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оснащено настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

1.3.11. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении и полнота информирования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:
1.2. Наименование муниципальной услуги.

       Прием документов по личному составу ликвидируемых организаций на хранение в муниципальный архив.

2.2. Наименование муниципального органа исполнительной власти, непосредственно предоставляющего муниципальную  услугу.

    Муниципальный архив документов по личному составу. Исполнитель муниципальной услуги –  Специалист Муниципального архива документов по личному составу Константиновского района Ростовской области.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием на муниципальное хранение документов по личному составу.
          Акт приема-передачи  архивных  документов  на  хранение (приложение № 1);

       Акт составляется в двух экземплярах: один остается в муниципальном архиве документов по личному составу, другой передается заявителю.

В акте указывается:

- дата и регистрационный номер акта;

- основание передачи архивных документов;

- названия передаваемого фонда, организации-сдатчика и организации-приемщика архивных документов;

- название и номер описи;

- количество экземпляров описи;

- количество единиц хранения, сдаваемых и принимаемых по каждой описи;

- итоговая запись общего количества единиц хранения, сдаваемых и принимаемых;

- присвоенный номер  фонда.

Акт подписывается должностными лицами, сдающими и принимающими архивные документы, утверждаются руководителями организации-сдатчика и руководителем Администрации Константиновского района (уполномоченного им лица)
2.4.  Срок  предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается муниципальным архивом, в пределах срока, установленного федеральным законодательством, в зависимости от количества дел принимаемых на хранение и составляет:

- не более 10 дел – 10 дней;

- не более 20 дел – 12 дней;

- не более 50 дел – 18 дней; 

        При поступлении на хранение свыше 50 дел срок предоставления муниципальной услуги определяется заведующим архива по личному составу , с уведомлением заявителя и не должен превышать срока, установленного федеральным законом.

2.4.2. Время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя в Отдел не должно превышать 15 минут.

2.4.3. Предоставление муниципальной услуги проводится не позднее 2-х месяцев с момента предоставления документов, указанных в разделе 2.3 настоящего административного регламента.

2.4.4. Решение об отказе в приеме документов по личному составу принимается при отсутствии оснований для приема документов не позднее 5 дней со дня обращения заявителя.

2.4.5 Решение о приостановлении приема документов по личному составу ликвидированных организаций принимается не позднее 5 дней со дня, когда специалисту Архива стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих приостановление приема документов по личному составу.

2.4.6. При принятии решения о приеме документов на муниципальное хранение в течение 5 дней с момента принятия решения заключается договор между заявителем  и Архивом о передаче на хранение в муниципальную собственность документов по личному составу. 

2.4.7. Передача дел оформляется актом приема-передачи документов на муниципальное хранение. Акт составляется в двух экземплярах (приложение № 3 к настоящему административному регламенту). Один экземпляр акта передается заявителю, второй экземпляр  акта подшивается в Архиве   в дело фонда.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

   Нормативные  правовые  акты,  регулирующие   предоставление муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (пункт 10 ст. 23);

- Федеральный закон от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и иными правовыми актами при необходимости;

- Областной закон от 12.03.2007  № 638-ЗС «Об архивном деле в Ростовской области»;

- Правила 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,  утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

Основные правила работы архивов организаций, одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем.

    Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:   
Первый этап:
1. Письменное заявление (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);                                                                                       

2. Документы, удостоверяющие личность или полномочия лица.
3. Копия Устава (положения) организации.

4. В подтверждение факта ликвидации юридического лица представляется один из документов : копия решения учредителей о ликвидации; решение суда, в том числе о признании юридического лица несостоятельным (банкротом); определение арбитражного суда о завершении конкурсного производства.
5. В подтверждение факта прекращения предпринимательской деятельности представляется один из документов:
- копия решения суда, в том числе о признании несостоятельным (банкротом);

- определение арбитражного суда о завершении конкурсного производства.

Второй этап:

1.Описи дел на документы по личному составу в 4-х экземплярах по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

2. Историческую справку по истории организации в 3-х экземплярах. Сведения по истории  организации включают: даты ее образования, переименования, реорганизации, ликвидации, ведомственную принадлежность, структуру и функции, названия организации-предшественника и правопреемника.
3.Справка об отсутствии документов, подлежащих передаче в архив в случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены. Справка должна содержать наименование юридического лица (для граждан –фамилии, имени, отчества) и его почтовый адрес, перечень отсутствующих (утраченных) документов с указанием причин их отсутствия.
 2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить
         Сведения о постановке на учет и (или) снятия с учета российской или иностранной организации в налоговом органе по месту нахождения ее обособленного подразделения.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

        Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- Подача  документов ненадлежащим лицом.

- Несоответствие представленных документов по перечню указанному в п.1.6. 
- Наличие у ликвидируемой организации организации-правопреемника или вышестоящей организации.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа предоставления муниципальной услуги.
          Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:
 - Не выполнение требований правил работы об упорядочении документов.

 - обнаружение документов на бумажной основе, подверженных поражению биологическими вредителями (насекомые, активная плесень), с повреждениями бумаги и текста;

- несоблюдение заявителем требований к оформлению дел, изложенных в Основных правилах работы архивов организаций, одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 (далее – Правила работы архивов организаций).

        Основания для отказа :
- Передача документов по личному составу и временного срока хранения действующих организаций и при наличии правопреемника
2.10 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений;

- прием и изучение исторической справки организации (предприятия), описи дел документов  по личному составу;

- прием документов по личному составу;

- отказ в приеме документов по личному составу.

2.11 Порядок , размер  и основания взимания платы за  предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
         Предоставление необходимых и обязательных услуг является бесплатным для заявителей. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
       Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется
2.13. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

 - Максимальный срок ожидания приема получателя муниципальной услуги (заявителя) при подаче запроса и при получении результата не должен превышать 15 минут. 
 - Очередность для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлена.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

В день поступления.

2.15. Требования к помещениям в которых предоставляется муниципальная услуга:

      2.15.1. Здание Администрации Константиновского района, в котором размещается Муниципальный архив, располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

      2.15.2. В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей;   

      2.15.3. Помещения оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны;

 2.15.4. Места, где осуществляется прием граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, стульями и столами;

2.15.5. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано компьютерной техникой, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

 2.15.6.Организацию приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист Архива на рабочем месте в соответствии с графиком работы (пункт 1.3.7.);

     2.15.7. Помещение в котором осуществляется прием, должно обеспечивать: 

- комфортное расположение заявителя и должностного лица; 

- возможность оформления заявителем письменного обращения;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги;

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.16.   Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Администрации Константиновского района - www.konstadmin.ru;

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

-обеспечение допуска на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

-обеспечение допуска на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

-оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами».

           Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием :

- очередей при приеме и выдаче документы заявителям;

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

-жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих , предоставляющих муниципальную услугу;

-жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям.

         При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре  (далее МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

2.17 Особенности предоставления муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» и муниципальной услуги в электронной форме.

         При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре (далее –МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

       Имеется возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электроном виде через Портал государственных и муниципальных услуг с последующим предъявлением оригиналов документов при получении услуги.
        Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа по электронному адресу: 

E-mal: adm@konst.donpac.ru  
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. предоставления муниципальной услуги по приему документов по личному составу ликвидируемых организаций на хранение в муниципальный архив включает в себя следующие процедуры:

1) консультирование заявителя;

2) принятие и регистрация заявления;

3) направление межведомственных запросов;
      4) прием и изучение исторической справки организации (предприятия), описи дел документов  по личному составу;

5) организация приема документов по личному составу ликвидируемых организаций на хранение в муниципальный архив;

6) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
      7) отказ в приеме документов по личному составу.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 3.

3.2. Оказание консультаций заявителю

Заявитель вправе обратиться в Муниципальный архив по личному составу лично, по телефону и письменно, в том числе по электронной почте, для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалист Архива осуществляет консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.3. Прием документов по личному составу ликвидируемых организаций на хранение в муниципальный архив

3.3.1. Заявитель (его представитель) лично на бумажном носителе, в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области либо по почте почтовым отправлением подает (направляет) заявление (приложение № 1) с приложением указанных в пункте 2.5. настоящего Регламента документов (I этап). 

При направлении заявления в электронной форме прилагаются сканированные копии запрашиваемых документов.

3.3.2. При направлении заявления в электронной форме специалист, отвечающий за работу с документами, поступающими через Интернет–приемную, регистрирует поступившее заявление и направляет в электронном виде в Муниципальный архив по личному составу.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента поступления запроса.

Результат процедуры: зарегистрированное заявление, направленное в Отдел.

3.3.3. Специалист Архива, ведущий прием заявлений, осуществляет:

прием заявления и документов согласно п. 2.6. (I этап) настоящего регламента;

регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений;

проверяет заявление и документы на наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 2.8 настоящего Регламента.

 При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, специалист Архива:

 при предоставлении заявления заявителем лично  извещает заявителя о присвоенном входящем номере;

при направлении заявления заявителем в электронной форме уведомляет заявителя в электронной форме о дате приема заявления и присвоенном входящем номере. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента, специалист Архива в зависимости от способа подачи заявления уведомляет его о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением содержания выявленных недостатков в представленных документах.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 15 минут после поступления заявления (обращения заявителя). 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление или документы, возвращенные заявителю.

3.3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

1) Специалист направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о предоставлении:

Сведения о постановке на учет и (или) снятия с учета российской или иностранной организации в налоговом органе по месту нахождения ее обособленного подразделения.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленный запросы. 

2) Специалисты поставщиков данных на основании запроса, поступившего через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Ростовской области.
Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, направленные в Муниципальный архив документов по личному составу.
3.3.5. Специалист Архива осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего регламента, в зависимости от способа подачи заявления письменно извещает об этом заявителя. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения заявления извещает заявителя о сроках заключения договора о принятии документов от ликвидируемой негосударственной организации.

Дата предоставления документов, предусмотренных пунктом 2.6. (II этап) настоящего Регламента, устанавливается с учетом сроков подписания договора.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: переданная заявителю информация о дате представления документов или извещение заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Специалист Архива по результатам рассмотрения заявления и документов подготавливает и направляет на согласование начальнику отдела проект договора о передаче архивных документов на хранение в муниципальный архив (далее – Договор), и  акт приема-передачи дел.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: направленный на согласование начальнику отдела проект Договора.

3.3.7. Специалист муниципального архива документов по личному составу рассматривает проект Договора, визирует и направляет юристу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день получения проекта Договора.

Результат процедуры: направленный юристу на согласование проект Договора. 

3.3.8.  Юрист в порядке очередности поступления рассматривает проект Договора, согласовывает и направляет на подпись руководителю. 

В случае наличия существенных замечаний возвращает Договор на доработку с письменным указанием недоработок

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение  одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: направленный на подпись руководителю или возвращенный на доработку Специалисту муниципального архива документов по личному составу  проект Договора.

3.3.9. Руководитель в порядке очередности поступления подписывает Договор и направляет его Специалисту Архива для передачи заявителю. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: подписанный руководителем,-  Договор.

3.3.10. Специалист Архива выдает при личном прибытии заявителя  или его доверенного лица при предъявлении паспорта или иного, удостоверяющего личность документа или доверенному лицу – при предъявлении доверенности Договор или направляет Договор заявителю по почте простым письмом, уведомляет заявителя о сроках предоставления Договора и документов в соответствии с п. 2.6. (II этап).

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день получения подписанного руководителем исполкома  Договора.

Результат процедуры: направленный заявителю для подписания Договор, уведомление заявителя о сроках предоставления Договора и документов.   

3.3.11. Заявитель (его представитель) лично на бумажном носителе либо по почте заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении подает (направляет) Договор и документы в соответствии с п. 2.6. (II этап)

3.3.12. Специалист Архива осуществляет проверку:

полноты состава документов;

комплектности документов;

соответствия документов установленным формам;

составляет и представляет начальнику Отдела на подпись заключение муниципального архива для направления на рассмотрение ЭПМК Управления  документов;

направляет на рассмотрение ЭПМК Управления документы с заключениями муниципального архива 

В случае наличия замечаний, возвращает документы заявителю для внесения исправлений.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух дней с момента поступления документов.

Результат процедур: направленные на согласование в Управление или возвращенные заявителю для исправления документы.

3.3.13. Специалист Архива после поступления из Управления документов,  информирует заявителя о принятом решении.

В случае согласования Управлением документов, извещает заявителя о дате представления документов на хранение.

В случае отказа ЭПМК Управления в согласовании документов вручает представителю заявителя лично или направляет по почте заявителю документы с письменным указанием ЭПМК Управления  причины отказа.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента поступления документов из Управления.

Результат процедур: извещение заявителя о дате представления документов на хранение или об отказе Управления в согласовании документов.

3.3.14. Специалист Архива при  приеме документов на хранение осуществляет сверку фактического наличия дел с описью, проверку состояния упорядочения документов, физическое и санитарно-гигиеническое состояние дел.  

При обнаружении документов на бумажной основе, подверженных поражению биологическими вредителями (насекомые, активная плесень), с повреждениями бумаги и текста и при несоблюдении организацией требований к оформлению дел, изложенных в Правилах работы архивов организаций, составляется акт произвольной формы, отражающий характер дефектов и меры по их устранению. Документы, подверженные физическим дефектам, в течение двух дней с момента составления акта, возвращаются организации для устранения дефектов. 

По результатам проверки составляет акт приема-передачи документов (далее – акт) на хранение в двух экземплярах (приложение №2). Акт подписывается заявителем. Один экземпляр подписанного акта передается заявителю, второй остается специалисту Архива. Поступившие документы передаются в хранилище.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в зависимости от количества поступающих дел на хранение:

не более 10 дел - 2 дня;

не более 20 дел - 4 дня;

не более 50 дел - 10 дней. 

При поступлении на хранение свыше  50 дел, срок предоставления муниципальной услуги определяется Специалистом Архива и не должен превышать срока, установленного федеральным законодательством. Заявитель о сроке предоставления услуги уведомляется в течение двух дней с момента поступления документов.

Результат процедур: выданный заявителю акт приема-передачи документов.
4. Порядок и  формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертиз является визирование проектов;

проведение в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами Архива. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления  и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Специалист Архива муниципального архива документов по личному составу несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости муниципального архива документов по личному составу деятельности  при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)  нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Администрации Константиновского района для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Администрации Константиновского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Администрации Константиновского района 

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Администрации Константиновского района;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг Константиновского муниципального района, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации Константиновского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего. 

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

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Администрации Константиновского района (глава муниципального района) принимает одно из следующих решений:

5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Администрация Константиновского района принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте 5.7, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Если в письменном обращении не указана  фамилия  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. 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.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, Глава Администрации Константиновского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

	
	(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

от кого:  

Ф.И.О. руководителя юридического лица ,индивидуального предпринимателя, конкурсного управляющего
(наименование юридического лица

ИНН; юридический и почтовый адреса; электронный адрес, телефон;




ЗАЯВЛЕНИЕ

о приеме документов по личному составу ликвидируемой организации на хранение в муниципальный архив                                          


Прошу рассмотреть вопрос о приеме документов по личному составу за _____________ (крайние даты документов), образованных в результате деятельности _________________ (название организации) в связи с ликвидацией на основании _________________ (наименование документа, подтверждающий факт ликвидации, прекращения деятельности организации). 


К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:

1. Копия Устава (положения) организации.  

2. В подтверждение факта ликвидации юридического лица представляется один из документов:

копия решения учредителей о ликвидации;

копия решения суда, в том числе о признание юридического лица несостоятельным (банкротом);

определение арбитражного суда о завершении конкурсного производства.

3. В подтверждение факта прекращения предпринимательской деятельности представляется один из документов:

копия решения  суда, в том числе о признании несостоятельным (банкротом);

определение арбитражного суда о завершении конкурсного производства.

	
	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	
	(ФИО)


Приложение № 2

	УТВЕРЖДАЮ

___________________________________

(наименование должности руководителя

___________________________________

организации –сдатчика)

Подпись               Расшифровка подписи

Дата                     Печать
	
	УТВЕРЖДАЮ

__________________________________

(наименование должности руководителя

__________________________________

организации –приемщика)

Подпись              Расшифровка подписи

Дата                     Печать


                   АКТ

___________ № ___________

   (дата)

приема-передачи архивных

документов на хранение

_______________________________________________________________________

(основание передачи)

_______________________________________________________________________

(название передаваемого фонда)

_______________________________________________________________________

___________________________________________________________________ сдал,

(название организации-сдатчика)

_________________________________________________________________ принял

(название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	N  
п/п 
	Название, номер  
описи       
	Количество  
экземпляров  
описи     
	Количество  
ед. хр.   
	Примечания 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


    Итого принято ________________________________________ ед. хр.

	Передачу произвели:

Должность      Подпись     Расшифровка

                                            подписи

Дата                     
	
	Прием произвели:

Должность    Подпись     Расшифровка

                                            подписи

Дата                     


Фонду присвоен № ____________________________________

Изменения в учетные документы внесены

Должность                                   Подпись                                    Расшифровка подписи

Приложение №3

Блок-схема последовательности действий

по предоставлению муниципальной услуги


			�
Приложение к


постановлению  Администрации Константиновского района





от _______ 2016  № ______


�
�
 





Заявитель








Начало предоставления муниципальной услуги:


обращение заявителя за консультацией по предоставлению муниципальной услуги





Приём и регистрация заявления и комплекта документов от заявителя. Проверка комплектности при регистрации в течение 3 дней. Принятие решения





Экспертиза документов представленных заявителем на наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или для отказа в её предоставлении 





Отказ в приеме документов и уведомление об отказе в предоставлении муниципальной  услуги в течение 10 дней .





Выдача заявителю результата муниципальной услуги





 Заявитель


Получение муниципальной услуги








- экспертиза и согласование представленных документов;


-методическая (консультационная)  и практическая помощь ликвидируемым организациям виде семинаров, лекций, консультаций;





уведомление о не полном пакете документов в течение 10 дней .











