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	АДМИНИСТРАЦИЯ КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27.06.2013    








      №  595



Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Приём на хранение документов ликвидируемых организаций и прекращающих свою деятельность индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных 
на территории Колпашевского района»
(в редакции постановления Администрации Колпашевского района 

от 23.05.2016 № 543, от 13.07.2017 № 675)

В соответствии с Постановлением Администрации Колпашевского района от 06.03.2012 № 196 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём на хранение документов ликвидируемых организаций и прекращающих свою деятельность индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных на территории Колпашевского района» согласно приложению.

2. Опубликовать данное постановление в Ведомостях органов местного самоуправления Колпашевского района и разместить на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы района по управлению делами Петрову Т.А.
И.о. Главы района 






      В.А. Лиханов

М.Н. Смородкина

5 26 58

Приложение   к   постановлению

 Администрации Колпашевского 
района    от     27.06.2013 № 595 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Приём на хранение документов ликвидируемых организаций и прекращающих свою деятельность индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных на территории Колпашевского района»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги – «Приём на хранение документов ликвидируемых организаций и прекращающих свою деятельность индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных на территории Колпашевского района» (далее – Административный регламент) – определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МКУ «Архив» (далее – учреждение), а так же порядок взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, индивидуальными предпринимателями, при осуществлении предоставления услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются зарегистрированные на территории Колпашевского района ликвидируемые юридические лица и прекращающие свою деятельность индивидуальные предприниматели.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Местонахождение учреждения предоставляющего муниципальную услугу: 636460, Томская область, г. Колпашево, ул. Белинского, 9.
Телефон/факс:


(382-54) 5-26-58

Адрес электронной почты: 
ARXIF@mail.ru
Адрес в сети Интернет: 
http://www.arhiv.tom.ru/
График работы:

Понедельник                 

с 9 часов 00 минут до  18 часов 00 минут

Вторник – Пятница     

с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут

Суббота                          

Выходной день

Воскресенье                   
Выходной день

Перерыв на обед           

с 13часов 00 минут до 14 часов 00 минут

Дни приема заявителей:

Физические лица          

Понедельник, четверг

Юридические лица       

Вторник, среда, пятница
1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адрес электронной почты, графике работы учреждения, размещаются:


- на официальном Интернет-сайте Муниципального казённого учреждения «Архив» http://www.arhiv.tom.ru/;


- исключен;


- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области http://www.gosuslugi.ru/;
- на информационных стендах в помещении МКУ «Архив».

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно сотрудниками учреждения:

- при личном обращении заявителей;

- с использованием средств телефонной, почтовой связи;

- на официальном интернет сайте муниципального образования «Колпашевский район» http://kolpadm.tom.ru/;

- на официальном Интернет-сайте Муниципального казённого учреждения «Архив» http://www.arhiv.tom.ru/;

- исключен;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru/;

 - на информационных стендах в помещении МКУ «Архив».

1.3.4. По запросу заявителей информация о предоставлении муниципальной услуги может быть передана как в устной, так и в письменной форме (включая электронную).
1.3.5. Порядок форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации в сети Интернет, и на информационных стендах.

а) На информационных стендах учреждения размещается следующая информация:

- полное наименование и место расположения учреждения, контактный телефон, график работы, фамилии, имена отчества и должности специалистов, осуществляющих приём и консультирование заинтересованных лиц;

- извлечения из настоящего Регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

- справочная информация об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов.

б) В сети Интернет  на официальном сайте Муниципального казённого учреждения «Архив» http://www.arhiv.tom.ru/, на сайте муниципального образования «Колпашевский район» http://kolpadm.tom.ru/ размещается настоящий Регламент, а так же иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

в) Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги


2.1.1. Приём на хранение документов ликвидируемых организаций и прекращающих свою деятельность индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных на территории Колпашевского района. 
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальное казённое учреждение «Архив».

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Результатом предоставления заявителю муниципальной услуги является подписанный заявителем и учреждением акт приёма - передачи документов на хранение.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги «Приём на хранение документов ликвидируемых организаций Колпашевского района» – 7 дней со дня приёма заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125–ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15,    ст.2038; № 27,  ст. 3880, № 29,  ст.4291, № 30,  ст.4587, № 49,  ст.7061; 2012, № 31, ст.4322);  
- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007  № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Бюллетень нормативных актов официальных органов исполнительной власти от 14 мая 2007г. № 20);
- Законом Томской области от 11.10.2005 № 204–ОЗ «Об архивном деле в Томской области» (Собрание законодательства Томской области, 30.11.2005, № 4);
- Постановлением главы Колпашевского района от 27.01.2006 № 50 «О создании МУ «Архив» (ведомости органов местного самоуправления Колпашевского района № 1 (28) январь 2006 г.);
- Постановлением Администрации Колпашевского района от 04.03.2011 № 169 «Об утверждении устава муниципального казённого учреждения «Архив» в новой редакции» (ведомости органов местного самоуправления Колпашевского района № 3 (109) ноябрь 2011 г.).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в учреждение письменного заявления (форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту) о предоставлении муниципальной услуги и наличие надлежаще оформленных в соответствии с пунктом 2.6.3. настоящего Административного регламента документов, сдаваемых на длительное хранение.

2.6.2. К заявлению должны быть приложены следующие документы:

- документ – основание для начала процедуры ликвидации (банкротства) организации (копия решения учредителя или копия решения арбитражного суда) или подтверждающий прекращение предпринимательской деятельности гражданином;

- опись № 2 дел по личному составу по форме согласно приложению № 2 к Регламенту в 2-х экземплярах;


- историческая справка в 2-х экземплярах;


- акт приёма-передачи документов на хранение согласно приложению № 3 к Регламенту в 2-х экземплярах.


2.6.3. На длительное хранение в архив по личному составу принимаются документы долговременного срока хранения (75 лет), а именно:


- приказы по личному составу;

- ведомости по заработной плате или лицевые счета работников;


- карточки (форма Т-2);


- документы, подтверждающие льготные условия труда (тарификационные списки, штатное расписание и др.);


- учредительные документы (устав, учредительный договор, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе) либо их копии.


2.6.4. Документы должны быть оформлены в дела. Каждое отдельное дело (единица хранения) должно быть прошито, иметь заголовок, листы в деле должны быть пронумерованы.

2.7. Запрет требования предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление, которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7.1.Запрещается требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Непредставление заявителем документов указанных в пунктах 2.6.1., 2.6.2. настоящего Регламента.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.9.1. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги служит отсутствие в хранилище учреждения достаточного места для заявленного к приёму количеству единиц хранения.
2.9.2. Основания для отказа в предоставлении услуги в отношении упорядочения документов отсутствуют.

2.9.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов и получении сведений не должно превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в  день его поступления учреждение, в том числе в электронной форме. При поступлении заявления в нерабочее время оно регистрируется в первый рабочий день, следующий за днём поступления. О регистрации делается запись в журнале учёта входящих документов.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей 
2.13.1. Вход в здание учреждения оформляется информационной табличкой, содержащей наименование муниципального казённого учреждения «Архив».

2.13.2. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов учреждения с обратившимися заявителями должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.13.3. Помещение для ожидания и приёма получателей муниципальной услуги оборудуется стульями, столом для оформления заявлений, ручкой, бумагой для заметок, информационным стендом. 

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- график работы учреждения;

- график приёма заявителей;

- почтовые адреса, номера телефонов архивных учреждений и муниципальных архивов Томской области;

- перечень предоставляемых получателями муниципальной услуги документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- настоящий административный регламент.
2.13.4. Рабочее место сотрудника, осуществляющего личный приём заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13.5. При предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и доступ к получению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Показатели доступности:

- возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в учреждение;

- доступность информирования заявителя;

- предоставление информации о муниципальной услуге бесплатно;

- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в учреждение, по телефону, при обращении по электронной почте, в письменной форме по почте в адрес учреждения;

2.14.2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

а) количество взаимодействий заявителя с исполнителем муниципальной услуги характеризует показатель качества предоставления муниципальной услуги, при этом максимальная продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 20 мин. Количество взаимодействий заявителя с исполнителем зависит от способа получения муниципальной услуги:

- при личном обращении за предоставлением услуги и указанием в заявлении о получении лично результата предоставления услуги заявитель взаимодействует с исполнителем и его должностными лицами дважды.

- при личном обращении заявителя за предоставлением услуги и указанием в заявлении о направлении результата предоставления услуги почтовым отправлением заявитель взаимодействует с исполнителем и его должностными лицами однократно;

- при направлении заявления о предоставлении услуги почтовым отправлением, в электронной форме с указанием в заявлении о получении результата услуги лично заявителем заявитель взаимодействует с исполнителем и его должностными лицами однократно;

- при направлении заявления о предоставлении услуги почтовым отправлением, в электронной форме с указанием в заявлении о направлении результата оказания услуги почтовой связью заявитель не взаимодействует с исполнителем услуги и его должностными лицами.
б) соблюдение сроков исполнения услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решение или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.15.1. Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район», на официальном сайте Муниципального казённого учреждения «Архив».

2.15.2. Размещенные на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район», на официальном сайте Муниципального казённого учреждения «Архив» формы документов доступны для копирования и заполнения заявителями.

2.15.3. Заявитель может подать заявление и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги и указанные в п. 2.6.2. настоящего Регламента, направив их на адрес электронной почты учреждения, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), путем заполнения формы документов и загрузки их в электронной форме.

Допустимые форматы вложений: word, pdf.

2.15.4. Прием и регистрация запроса, поданного посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется Оператором учетной системы уполномоченного учреждения в сроки, установленные в пункте 2.12. настоящего Административного регламента.

2.15.5. Заявление и каждый прилагаемый к нему документ, представляемые в форме электронных документов подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» усиленной электронно-цифровой подписью.
Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
2.15.6. При подаче заявления и документов, отвечающих условию комплектности, пакету документов заявителя присваивается идентификационный номер, являющийся уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги.

2.15.7. Предоставление услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Административные процедуры

3.1.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры отраженные в блок-схеме согласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту:

- приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и принятие решения о приеме документов на хранение либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- прием документов на хранение и их размещение в архивохранилище.

3.2. Приём и регистрация заявлений

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является, поступление письменного заявления в учреждение о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. При приёме заявлений специалист проверяет правильность оформления заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с пунктом 2.6.2. настоящего регламента.

3.2.3. Если представлены не все документы или имеются ошибки в их заполнении, специалист обращает внимание заявителя на наличие препятствия для принятия документов и предлагает устранить выявленные недостатки.
3.2.4. При поступлении заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), оператор учетной системы, ответственный за прием и регистрацию запросов в течение одного рабочего дня с момента регистрации поступившего запроса направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации запроса с указанием ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
3.2.5. Оператор учетной системы, в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления передает его ответственным за предоставление муниципальной услуги специалистам учреждения.

3.2.6. При поступлении в учреждение заявления заявителя с помощью почтовой связи, а также запроса, поступившего в электронной форме, специалист учреждения проверяет полноту и правильность оформления представленных документов, и при отсутствии оснований для отказа в принятии документов, регистрирует поступившие документы в журнале регистрации. Регистрационный номер является одновременно номером фонда хранения документов заявителя, который заносится в список организаций (фондов), сдавших документы на длительное хранение в учреждение.
3.2.7. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист формирует перечень выявленных в представленных документах недостатков с указанием способов их устранения и передает его вместе с предоставленными документами заявителю лично под роспись, либо направляет почтовым отправлением, а при поступления запроса в электронной форме, на указанный в запросе заявителя адрес электронной почты, отправляется только сформированный перечень выявленных в представленных документах недостатков.

3.2.9. Общий срок исполнения административной процедуры составляет один рабочий день.
3.2.10. Результатом исполнения административной процедуры «приём и регистрация поступивших от заявителей запросов» является прием заявления  заявителя и прилагаемых к нему документов или возврат заявителю документов для устранения недостатков.
3.2.11. Способом фиксации результата административной процедуры является зарегистрированный в журнале входящих документов заявление заявителя либо регистрация в журнале исходящих документов уведомления о возврате документов.
3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о приеме документов на хранение либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в журнале регистрации входящих документов. 

3.3.2. Ответственными за исполнение данной административной процедуры является специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги.

3.3.3. Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- определяет наличие свободных площадей для размещения архивных документов путем визуального осмотра помещения архивохранилища;

- устанавливает объем, крайние даты архивных документов, подлежащих приему в архив согласно описям.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа;

- направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги руководителю учреждения на подпись.

Руководитель учреждения рассматривает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и при наличии оснований предусмотренных пунктом 2.9.1. настоящего регламента принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги путем подписания данного уведомления.

Специалист ответственный за прием и  регистрацию документов, после подписания руководителем учреждения уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует его в журнале исходящей корреспонденции и направляет заказным письмом в адрес заявителя. 
Вместе с указанным письмом заявителю возвращаются все представленные им документы.

3.3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет заявление и приложенные к нему документы на визу  руководителю учреждения для принятия решения о приеме документов в архив и назначения даты приема.

Руководитель учреждения визирует заявление о приеме документов и назначает дату приема документов в архив.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги информирует заявителя по телефону о дате и времени приема документов в архив.
3.3.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является решение о принятии документов и назначения даты и времени их приема либо направление отказа в предоставлении муниципальной услуги в адрес заявителя.

3.3.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

3.3.7. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в журнале исходящих документов отказа в предоставлении услуги или проставления визы руководителя учреждения на заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Прием документов на хранение и их размещение в архивохранилище

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является, зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги и принятия решения о приеме документов.

3.4.2. При приеме архивных документов проводится проверка их физического, санитарно-гигиенического, технического состояния, а также проверка наличия комплектности учетных документов, соответствие их требованиям, установленным пунктом 2.6.4. настоящего административного регламента;
3.4.3. Прием дел производится поединично, особо ценные дела принимаются с их полистной проверкой. Во всех экземплярах описи дел, документов делаются отметки о приеме архивных документов в архив. При отсутствии единиц хранения, указанных в описи дел, документов, в ней делается новая итоговая заверительная запись. Номера отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия оговариваются в акте приёма-передачи документов на хранение.

3.4.4. Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, составляемым в двух экземплярах. Акт приема-передачи подписывается директором учреждения и заверяется печатью, а также заявителем или его представителем и заверяется печатью. Один экземпляр акта приема – передачи остается в учреждении, другой – у заявителя.

3.4.5. После приемки документов на хранение сотрудник формирует принятые документы в фонд и размещает их в архивохранилище документов по личному составу.
3.4.6. Результатом административной процедуры является принятие на хранение документов.
3.4.7. Способом фиксации административной процедуры является подписанный сторонами акт приема – передачи документов на хранение.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором учреждения.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения 1 раз в месяц  директором учреждения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район».

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение и принятие решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц учреждения.
4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения плановых (осуществляются директором учреждения 1 раз в месяц) и внеплановых проверок (осуществляются на основании обращений граждан, юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц учреждения) соблюдения и исполнения специалистами учреждения норм действующего законодательства, регламентирующих правоотношения, связанные с обеспечением доступа к информации о деятельности учреждения, положений настоящего Административного регламента.

4.2.3.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1.Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятого решения, за соблюдение установленных настоящим Административным регламентом сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2.Персональная ответственность специалистов учреждения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2.Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной или устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействий) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) учреждения, должностных лиц учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной  услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действия (бездействие) учреждения либо должностного лица учреждения принятое или осуществлённое (неосуществлённое) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. 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 Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Колпашевский район» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Колпашевский район» 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 Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Колпашевский район»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Колпашевский район»;

7) отказ учреждения либо должностного лица учреждения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Заинтересованные лица могут обжаловать действия или бездействие:

специалистов МКУ «Архив» - директору МКУ «Архив»;

директора МКУ «Архив» - Главе Колпашевского района.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования служит поступление жалобы. 

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме. 
5.6. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.7.  Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 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) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Учреждение по запросу заявителя обязано предоставить необходимую информацию и документы в течение десяти рабочих дней.
5.9. Основанием для приостановления рассмотрения жалобы является заявление, поданное заявителем о приостановлении рассмотрения жалобы.

5.10. Случаи, в которых ответ на жалобу не даётся:

- если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, (гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддаётся прочтению (о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, её направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если в жалобе гражданина 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 при условии, что указанная жалоба  и ранее направляемые жалобы направлялись в  учреждение (о данном решении гражданин уведомляется);

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


Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе  вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.11. Жалоба, поступившая в учреждение рассматривается должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, должностного лица учреждения, в приёме 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 её регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Колпашевский район», а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.12. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


Директору МКУ «Архив»

Ф.И.О.
ЗАЯВЛЕНИЕ


В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ» просим принять на хранение в архив Колпашевского района документы по личному составу от  _______________________________
________________________________________________________________

в связи с ликвидацией.

Приложение:

1. Опись № 2 документов по личному составу 2 экз. на ____ л.

2. Историческая справка 2 экз. на ____ л.

3. Акт приёма-передачи документов на хранение 2 экз. на _____ л.

____________________________   ____________   ___________________

     Должность уполномоченного лица                  подпись                                ФИО

МП

УТВЕРЖДАЮ






















_______________________________








_______________________________

                           (должность)








_______________________________









     ФИО, подпись уполномоченного лица








«_____» _______________________
Фонд №  ____








опись № 2

дел по личному составу

за _____________ годы
	№

п/п
	индекс дела
	Заголовки дел
	Крайние даты
	Кол-во

листов
	Примечание 

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В опись внесено ______________________________________ дел с № ______ по № ______, 

в том числе:  


- литерные номера: нет

   
- пропущенные номера: нет

Опись составила

_______________________ 

__________________________

                                                                           подпись                                                                  ФИО 









УТВЕРЖДАЮ                         УТВЕРЖДАЮ

_____________________________



Директор МКУ «Архив»

________________________________



________________ ________________
« _____» _____________   ______ г.



« _____» _____________    _______ г.
МП







МП
                                   Акт
                       «____» __________2011 г. N ____
                  приема-передачи документов на хранение
_________________________________________________________________________
                         (основание передачи)
_________________________________________________________________________
                    (название передаваемого фонда)
____________________________________________________________________ сдал,
                    (название организации-сдатчика)
а _________________________________________________________________ принял
                    (название организации-приемщика)
документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:
┌─────┬───────────────────────────┬───────────┬────────────┬────────────┐
│  N  │   Название, номер описи   │ Количество│ Количество │ Примечания │
│ п/п │                           │экземпляров│  ед. хр.   │            │
│     │                           │   описи   │            │            │
├── ──┼───────────────────────────┼───────────┼────────────┼────────────┤
│  1  │             2             │     3     │     4      │     5      │
├── ──┼───────────────────────────┼───────────┼────────────┼────────────┤
│  1  │  опись № 2                │           │            │            │
│     │ за _________________ годы │           │            │            │  

Итого принято _______________________ ед. хр.
Передачу произвели:     



Прием произвели:
______________________________


  
________________ _________________
« _____» _____________  ________ г.



« _____» _____________ __________ г.
Фонду присвоен N _______
Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Приём на хранение документов ликвидируемых организаций 
и прекращающих свою деятельность индивидуальных
 предпринимателей, зарегистрированных 
на территории Колпашевского района»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Приём на хранение документов ликвидируемых организаций и прекращающих свою деятельность индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных на территории Колпашевского района»


Приложение № 1


к Административному регламенту


предоставления муниципальной услуги   «Приём на хранение документов ликвидируемых организаций 


и прекращающих свою деятельность индивидуальных


 предпринимателей, зарегистрированных 


на территории Колпашевского района»








Приложение № 2


к Административному регламенту


предоставления муниципальной услуги  


 «Приём на хранение документов ликвидируемых организаций 


и прекращающих свою деятельность индивидуальных


 предпринимателей, зарегистрированных 


на территории Колпашевского района»





Приложение № 3


к Административному регламенту


предоставления муниципальной услуги   «Приём на хранение документов ликвидируемых организаций 


и прекращающих свою деятельность индивидуальных


 предпринимателей, зарегистрированных 


на территории Колпашевского района»





Поступление заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги





Отсутствуют основания для отказа в приеме документов





Наличие оснований для отказа в приеме документов





Возврат документов заявителю





Регистрация заявления 





Рассмотрение поступивших документов





Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Извещение заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги завершено





Назначение даты и времени приема документов на хранение





Прием документов на хранение, подписание акта приема - передачи








