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Ивановская область

Верхнеландеховский муниципальный район

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я  

ВЕРХНЕЛАНДЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от    26. 12. 2014  № 397 – п

пос. Верхний Ландех

	О внесении изменений в постановление 
администрации Верхнеландеховского муниципального района от 14.05.2014 № 145-п



            В целях приведения муниципального правового акта в соответствие с действующим федеральным законодательством
           внести в постановление администрации Верхнеландеховского муниципального района от 14.05.2014 № 145-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги                                    «Прием документов на архивное хранение от физических и юридических лиц» следующие изменения:
          1. Пункт 2.6. раздела 2 приложения к постановлению изложить в новой редакции:

   «2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
          2.6.1. Для приема на хранение документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов Заявитель направляет в архивный отдел заявление (приложение 4 к регламенту).
         В заявлении должны быть указаны:
         - наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя;

         - причина передачи документов на хранение;
         - хронологические рамки передаваемых документов;
         - количество передаваемых на хранение дел.
         Заявление должно быть подписано уполномоченным должностным лицом.
         При обращении, физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, учредительные документы юридического лица. Если с заявлением обращается представитель заявителя, он представляет документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица.
         2.6.2.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

         1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя (копия - 1экз.);

         2) решение арбитражного суда о признании несостоятельным (банкротом) (копия - 1 экз.);
         3) решение индивидуального предпринимателя, юридического лица о ликвидации (копия - 1экз.);
         4) свидетельство о государственной регистрации прекращения индивидуальным предпринимателем, юридическим лицом деятельности  (копия -1эк);
         5) договора передачи документов на хранение от юридических лиц негосударственной собственности, от граждан передающие личные документы;

         6) описи дел, передаваемых на хранение, согласованных экспертной комиссией департамента культуры и культурного наследия Ивановской области  (оригинал – 3 экз.);

         7) историческая справка (оригинал - 1 экз.);

         8) справка об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение (оригинал -  1 экз.) (приложение 5 к регламенту);
         9) акт о  необнаружении документов (оригинал - 1 экз.);

        10) расшифровка кодов начислений и удержаний, в случае если начисление заработной платы указано в документах в зашифрованном виде (оригинал -1 экз.). Расшифровки кодов начислений и удержаний должны содержать все используемые в документах коды и составляются в свободной форме. Расшифровки заверяются подписью должностного лица и

оттиском печати.
2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пунктах 1, 3, 4 подпункта 2.6.2. Регламента, запрашиваются архивным отделом в государственных и подведомственных государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, если Заявитель не представил указанные документы, самостоятельно.».
         2. Пункт 2.7. раздела 2 приложения к постановлению изложить в новой редакции:

         «2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

         - отсутствие возможности установить личность заявителя (полномочного представителя);

         - отсутствие полномочий у заявителя (представителя заявителя) подавать заявление и пакет документов на предоставление муниципальной услуги;
         - отсутствие полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

        - ненадлежащее оформление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе, ненадлежащее оформление заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя, отсутствии печати), несоответствие приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении,  а также неразборчивость заполненного от руки заявления, наличие не оговоренных подчисток, приписок и исправлений;
        - несоответствие формы предоставления документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом (копия/оригинал). 
         2.7.1 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

        Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
         - с заявлением обратилось лицо, не соответствующее требованиям п.1.2 настоящего административного регламента;

         - отказ подготовить архивные документы к передаче на хранение в соответствии с требованиями Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах;

        - отказ в предоставлении архивных документов к передаче на хранение;
        - в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

        - документы, представленные заявителем для представления муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.».
       
 3. Раздел 2 приложения к постановлению дополнить пунктами 2.11  –   2.12  следующего содержания:

         «2.11. Сроки регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.
          В случае, если заявление поступило до 15.00 текущего дня, то оно регистрируется с указанием даты текущего дня (даты поступления). 
          В случае, если заявление поступило после 15.00 текущего дня, то оно регистрируется с указанием даты следующего рабочего дня. 
          2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
          2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

          - простота и ясность изложения информационных документов;

          - наличие различных каналов получения информации об исполнении муниципальной услуги;

          - короткое время ожидания услуги;

          - удобный график работы Отдела, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

          - удобное территориальное расположение Отдела, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

        
 2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

         - точность исполнения муниципальной услуги;

         - профессиональная подготовка специалистов;

         - строгое соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги;

         - количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.».
         
 4. Название раздела 3 приложения к постановлению изложить  в новой редакции:

         «3. Состав, последовательность  и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности  выполнения административных процедур в электронной форме».

         5. Пункт 5.2 раздела 5 приложения к постановлению изложить в новой редакции:
          «5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме к главе администрации Верхнеландеховского муниципального района.».
        6. Приложение к постановлению дополнить приложением 4                  (приложение 1).
        7. Приложение к постановлению дополнить приложением 5                (приложение 2).

Глава администрации 
Верхнеландеховского

муниципального района:                                                           Н.В. ЖУКОВ       
Приложение 1
к постановлению администрации

Верхнеландеховского 

муниципального района

от   26. 12. 2014   №  397 -п

«Приложение 4
к административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

«Прием на хранение архивных документов

 от физических и юридических лиц»

          Образец письма для ликвидирующихся предприятий
Наименование организации                                     Главе администрации
Юридический адрес                                                  Верхнеландеховского
Телефон, факс                                                           муниципального района
БИК, ИНН р/с 
___________ № _______ 

На № _______ от _____ 

          В   связи   с   ликвидацией    (наименование организации)     по    (решению арбитражного суда, учредителей и т.д.),   просим  принять на хранение архивные документы  за    (указать крайние годы)   в количестве    (указать количество дел, подлежащих передаче в архив).


Руководитель:            Подпись                 ФИО»
Приложение 2

к постановлению администрации

Верхнеландеховского 

муниципального района

от   26. 12. 2014   №  397 -п

«Приложение 5
к административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

«Прием на хранение архивных документов

 от физических и юридических лиц»

Образец справки об отсутствии документов, подлежащих хранению

Наименование организации

_________ № ________                                  Справка
Сообщаем, что документы: _________________________________________________________________
                                    (наименование документов)
_________________________________________________________________ за_______________гг. 
на хранение в архивный отдел администрации Верхнеландеховского муниципального района  не передаются в связи_________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается причина, например, утрата документов из-за пожара, подтвержденная актами и др.)
Наименование должности
руководителя организации:        Подпись        Расшифровка подписи»    













	









