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АДМИНИСТРАЦИЯ 
 ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЯНТОР
Сургутского района
Ханты-Мансийского автономного округа-Югры
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«11» мая 2022 года                                                                                          №  388  
            г. Лянтор

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Приём и хранение документов физических и 

юридических лиц»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского поселения Лянтор от 20.06.2013 № 288 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным образованием городское поселение Лянтор» (в редакции от 18.03.2022г № 218):

           1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём и хранение документов физических и юридических лиц» согласно приложению к настоящему постановлению.

2.  Признать утратившими силу: 

- постановление Администрации городского поселения Лянтор от 05.09.2014 № 684 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём и хранение документов физических и юридических лиц»;

- подпункт 2.1 пункта 2 постановления Администрации городского поселения Лянтор от 24.12.2015 № 1150 «О внесении изменений в отдельные постановления Администрации городского поселения Лянтор»;

- постановление Администрации городского поселения Лянтор от 20.08.2018 № 808 «О внесении изменений в постановление Администрации городского поселения Лянтор от 05.09.2014 № 684»;

- постановление Администрации городского поселения Лянтор от 10.12.2018 № 1270 «О внесении изменений в постановление Администрации городского поселения Лянтор от 05.09.2014 № 684».

3. Обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Лянтор.

          4. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования.
          5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления по организации деятельности Парамонову М.В.

Глава города                                                                                                      С.А. Махиня

Приложение к постановлению 

Администрации городского 
поселения Лянтор

от «11» мая 2022  года № 388 
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Приём и хранение документов физических и юридических лиц» 
1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента является установление сроков и последовательности административных процедур и административных действий Администрации городского поселения Лянтор (далее – уполномоченный орган, Администрация), предоставляющей муниципальную услугу «Прием и хранение документов физических и юридических лиц» (далее – муниципальная услуга), по заявлению заявителя либо его уполномоченного представителя в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), а также установление порядка взаимодействия Администрации с заявителями в процессе предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями и получателями настоящей муниципальной услуги (далее – заявители) являются:
юридические лица – источники комплектования архива, в процессе деятельности которых образуются документы Архивных фондов, либо их уполномоченные представители;

юридические лица и граждане, занимающиеся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, находящиеся в процессе ликвидации, в том числе в результате банкротства, не имеющие правопреемников или вышестоящих организаций;

граждане (держатели личных фондов), либо их уполномоченные представители.
1.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления осуществляется специалистом по работе с архивом управления по организации деятельности Администрации (далее - специалистом по работе с архивом) в следующих формах (по выбору заявителя):
- устной (при личном обращении заявителя и по телефону);
- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

- на информационном (мультимедийном) стенде уполномоченного органа в форме информационных (текстовых) материалов;

- в форме информационных материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- на официальном сайте Администрации городского поселения Лянтор www.admLyantor.ru (далее – официальный сайт);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал);

- в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал).

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом по работе с архивом в следующих формах (по выбору заявителя):

устной (при личном обращении заявителя и по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя).

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист по работе с архивом осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут.

При невозможности специалиста по работе с архивом, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста или сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если для ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в уполномоченный орган обращение о предоставлении письменной консультации по порядку предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

При консультировании заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в настоящем пункте.

1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее предоставления, размещенная на Едином и региональном порталах, на официальном сайте Администрации города, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
1.5. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на официальном сайте, на Едином и региональном порталах) размещается следующая информация: 

справочная информация (место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты уполномоченного органа и его структурного подразделения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги);

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников;

бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения.

1.6. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист по работе с архивом в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на официальном сайте Администрации города, на региональном портале) и на информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приём и хранение документов физических и юридических лиц». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация городского поселения Лянтор.
Предоставление муниципальной услуги обеспечивает управление по организации деятельности Администрации.
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ) запрещается 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов городского поселения Лянтор от 29.11.2012 № 256 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- прием документов с оформлением и направлением (выдачей) сдаточной описи дел на архивное хранение, составляемой в двух экземплярах, и акта приема-передачи архивных документов на хранение (приложение № 5 к настоящему Регламенту), составляемым в двух экземплярах. В акте делается отметка о передаче электронного варианта описи дел. Акты утверждаются руководителем организации и Главой городского поселения Лянтор, один экземпляр акта после утверждения остается в архиве, другой - выдается (направляется) заявителю;
- отказ в приеме документов на архивное хранение с выдачей (направлением) заявителю уведомления об отказе.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги по приёму архивных документов на хранение в муниципальный архив не должен превышать 50 рабочих дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на Едином и региональном порталах.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Юридические лица, являющиеся источником комплектования, самостоятельно предоставляют следующие документы:
- заявление на имя Главы городского поселения Лянтор о приёме на хранение документов (приложение № 1 к настоящему Регламенту);
- описи дел: документов постоянного срока хранения в 4 экземплярах, документов по личному составу в 3 экземплярах согласно приложениям № 2, № 3 к настоящему Регламенту, в том числе на электронном носителе. В случае отсутствия дел, включенных в опись, вместе с описями передается акт проверки наличия и состояния дел, где указаны номера отсутствующих единиц хранения или акт о неисправимых повреждениях документов и справка о причинах отсутствия;

- историческую справку (при первом приеме) или дополнение к исторической справке со сведениями об изменениях в наименовании, функциях, структуре источника комплектования (при последующих приемах);

- справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на архивное хранение в случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.
2.6.2. В случае ликвидации юридического лица и отсутствии правопреемника, заявитель представляет самостоятельно:

- заявление на имя Главы городского поселения Лянтор с просьбой о приеме на хранение документов с указанием основания (ликвидация, реорганизация, изменение формы собственности) (приложение № 1 к настоящему Регламенту); 

- документ, подтверждающий факт ликвидации юридического лица;
- проект договора с Администрацией городского поселения Лянтор о передаче на хранение документов;

-историческую справку об образовании и реорганизации предприятия, организации, учреждения;
- описи дел: документов постоянного срока хранения в 4 экземплярах, документов по личному составу в 3 экземплярах согласно приложениям № 2, 3 к настоящему Регламенту, в том числе на электронном носителе В случае отсутствия дел, включенных в опись, вместе с описями передается акт проверки наличия и состояния дел, где указаны номера отсутствующих единиц хранения или акт о неисправимых повреждениях документов и справка о причинах отсутствия;
- справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на архивное хранение в случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.

2.6.3. Физические лица при передаче документов личного происхождения предоставляют: 
- заявление (приложение № 4 к настоящему регламенту);
- биографическую справку о физическом лице;

- описи дел постоянного хранения (в 3-х экземплярах).
2.7. Способы получения заявителем формы заявления о предоставлении муниципальной услуги:
на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

у специалиста по работе с архивом, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

посредством официального сайта Администрации в сети Интернет;

на Едином или региональном порталах.
2.8. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.
Заявление (письмо) на имя Главы городского поселения Лянтор должно содержать наименование юридического лица (для физических лиц – фамилию, имя и отчество), почтовый адрес заявителя, указание причин передачи документов на хранение. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом. В последнем случае заявление должно быть распечатано посредством электронных печатающих устройств и содержать личную подпись заявителя.
Документом, подтверждающим факт ликвидации юридического лица, может быть копия решения его учредителей (участников) либо органа юридического лица, уполномоченного на то учредительными документами, выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; решения суда, в том числе о признании юридического лица несостоятельным (банкротом); определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства. 

Документом, подтверждающим факт прекращения предпринимательской деятельности гражданина, может быть выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, решения суда о признании его несостоятельным (банкротом) или о прекращении деятельности данного лица в качестве индивидуального предпринимателя в принудительном порядке.

Описи дел оформляются Заявителем по строго установленной форме, согласно приложениям 2, 3 к Регламенту.

Справочно-поисковые средства к описи состоят из титульного листа, содержания (оглавления), списка сокращений, указателей.

Для юридического лица: историческая справка выполняется машинописным способом, распечатывается посредством электронных печатающих устройств. Историческая справка включает в себя: даты образования, переименования, реорганизации, ликвидации, ведомственную принадлежность, структуру и функции, названия организации-предшественника и правопреемника. 

Сведения о физическом лице, занимавшемся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, включают даты регистрации начала и прекращения деятельности, основные направления деятельности.

Автобиографические сведения о физическом лице выполняются рукописным способом и включают в себя краткие биографические данные: фамилия, имя, отчество, псевдоним, девичья фамилия, дата и место рождения, образование, профессия, род занятий, данные о трудовой и общественной деятельности, сведения о званиях и наградах. 

Справка об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены, должна содержать наименование юридического лица (для граждан – фамилию, имя и отчество) и его почтовый адрес, перечень отсутствующих (утраченных) документов с указанием причин их отсутствия. Справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица или физическим лицом – пользователем муниципальной услуги.
2.9. Способы подачи заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

личное обращение в Администрацию;
посредством направления почтового отправления в Администрацию.
2.10. В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ запрещается требовать от заявителей:

1) 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;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которая находится в распоряжении органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включённых в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных
в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрены.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.
2.12.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредоставление документа, удостоверяющего личность заявителя, а также отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности, отсутствие в заявлении следующих данных: фамилия, имя, отчество заявителя (последнее при наличии), почтовый адрес и личная подпись;

- выявление в результате проверки электронной подписи несоблюдения установленных условий признания ее действительности. В течение 3 календарных дней со дня завершения проведения такой проверки уполномоченный орган принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления;  

- неготовность архивных документов к передаче на хранение в муниципальный архив, в том числе необеспечение оформления дел и упорядочения архивных документов;

- неистечение срока временного хранения (за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством);

- непредставление полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

- отсутствие в муниципальном архиве свободных площадей для приема архивных документов;

- неудовлетворительное физическое, санитарно-гигиеническое, техническое состояние передаваемых архивных документов;
- неистечение срока ведомственного хранения документов (для организаций - источников комплектования архива);

- отсутствие у потребителя муниципальной услуги документально подтвержденного факта ликвидации юридического лица; 

- отказ заявителя упорядочить документы в соответствии с требованиями Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526;

- наличие правопреемника или вышестоящего органа организации при её ликвидации.
2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
Все работы, связанные с отбором, подготовкой к передаче архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их обработкой, упорядочением, картонированием и транспортировкой, выполняются за счет средств юридических и физических лиц, передающих указанные документы.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении
муниципальной услуги.
В случае личного обращения заявителя в Администрацию, заявление регистрируется специалистом службы по делопроизводству и контролю в день его подачи.

 Заявление, поступившее в адрес Администрации посредством направления почтой, регистрируется специалистом службы по делопроизводству и контролю в системе электронного документооборота в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Администрацию.

На копии заявления проставляется входящий номер и дата получения.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.16.1. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть расположен с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудован информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, местонахождении, режиме работы, а также о справочных телефонных номерах. 
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы контрастной маркировкой крайних ступеней, поручнями с двух сторон. 

2.16.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам противопожарного режима, нормам охраны труда. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении.

Зал ожидания должен соответствовать комфортным условиям для заявителей, быть оборудован информационными стендами, стульями, столами, обеспечен бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.16.3. Информационные стенды размещаются на видном, доступном для заявителей месте и призваны обеспечить заявителя исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями. 

На информационных стендах, информационном терминале и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается информация, указанная в пункте 1.5 Административного регламента. 
2.16.4. Рабочее место специалиста по работе с архивом, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа:
к необходимым информационным базам данных, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги;

к печатающим и сканирующим устройствам, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги оперативно и в полном объеме.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
возможность получения информации заявителями о ходе предоставления муниципальной услуги в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством Единого и регионального порталов;

доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и регионального порталов;
доступность на Едином и региональном порталах форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с возможностью их копирования, заполнения и направления в электронном виде.
2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение должностными лицами уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги
в электронной форме.

Муниципальная услуга в электронной форме посредством Единого и регионального порталов не предоставляется.
2.19. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме.

Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги;

- проверка качества составления и оформления описей дел, исторических справок (или дополнений к историческим справкам);

- направление описей дел на согласование экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) в Службу по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры;

- прием документов на архивное хранение (отказ в приеме на архивное хранение).
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист по работе с архивом Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
В состав административной процедуры входят следующие административные действия:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления в управление по организации деятельности Администрации, при личном обращении заявителя ‑ 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги, соответствие заявления требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.
Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в системе электронного документооборота.
3.3. Анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов специалисту по работе с архивом для проверки. От источников комплектования документы принимаются по истечении сроков их временного хранения, установленных законодательством Российской Федерации. В исключительных случаях сроки временного хранения документов могут быть продлены по просьбе организаций-источников комплектования архива при необходимости практического использования архивных документов или отсутствия у архива возможности для приема указанных документов в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административной процедуры:

за рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - специалист по работе с архивом Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - начальник управления по организации деятельности Администрации, либо лицо, его замещающее.
Максимальное время выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего административного регламента. 
Результатом выполнения административной процедуры являются подписанные начальником управления по организации деятельности Администрации либо лицом, его замещающим, информационное письмо или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Проверка качества составления и оформления описей дел, исторических справок (или дополнений к историческим справкам).
Основанием для начала административной процедуры является направление описи дел, исторической справки (или дополнения к исторической справке) для согласования.
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист по работе с архивом Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Максимальное время выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Критерием принятия решения является определение соответствия составления и оформления описи дел, исторической справки (или дополнения к исторической справке) пунктам 3.6, 3.10, 4.11, 4.31, 4.32, 4.34, 5.5 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях. 

Результатом выполнения административной процедуры является определение качества составления описей дел, исторической справки (или дополнения к исторической справке).

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является заключение по качеству составления описи, исторической справки (или дополнения к исторической справке). Данный документ составляется специалистом по работе с архивом и содержит информацию о соответствии поступающих на хранение документов установленным требованиям.

3.5. Направление описей дел на согласование экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) в Службу по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.
Основанием для начала административной процедуры является заключение по качеству составления описи, исторической справки (или дополнения к исторической справке).
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист по работе с архивом Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Максимальное время выполнения административной процедуры с учётом почтовых пересылок составляет 40 рабочих дней.
Критерием принятия решения является направление согласованных описей дел экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры или уведомление об отказе согласования.
Результатом выполнения административной процедуры является заключение ЭПК по качеству описей, исторических справок (или дополнения к исторической справке).

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является протокол ЭПК о согласовании описи, исторической справки (или дополнения к исторической справке).
3.6. Прием документов на архивное хранение (отказ в приеме на архивное хранение).
Основанием для начала административной процедуры является поступление протокола ЭПК о согласовании описи, исторической справки (или дополнения к исторической справке) либо уведомления по качеству документов, поступающих на архивное хранение в Администрацию. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист по работе с архивом Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Максимальное время выполнения административной процедуры составляет 4 рабочих дня.

Критерием принятия решения является истечение сроков временного хранения документов в организации - источнике комплектования, ликвидация организации, заявление о предоставлении муниципальной услуги от физического лица.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего административного регламента, специалист подготавливает уведомление о дате передачи документов в архив, их составе, номера телефонов, по которым можно получить консультацию по предоставлению муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является прием документов на хранение или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
При приеме архивных документов проводятся проверка их физического, санитарно-гигиенического состояния, проверка страховых копий на особо ценные документы и уникальные документы, проверка комплектности учетных документов.

При ликвидации, документы по личному составу, а также архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, в упорядоченном состоянии поступают на хранение в архив.
Документы по личному составу принимаются по описям, согласованным ЭПК Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.  При приеме архивных документов проводятся проверка их физического, санитарно-гигиенического состояния, проверка страховых копий на особо ценные документы и уникальные документы, проверка комплектности учетных документов.
Прием дел производится поединично. Особо ценные дела принимаются с их полистной проверкой. На всех экземплярах описи дел, документов   делаются   отметки   о   приеме   архивных   документов. При отсутствии единиц хранения, указанных в описи дел, документов, в ней делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на хранение (приложение № 5 к административному регламенту).
Документы от граждан поступают в архив. Прием документов в архив осуществляется на основании решения ЭПК Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры по результатам рассмотрения сдаточной описи и оформляется актом приема на хранение документов личного происхождения;
Электронные документы принимаются на хранение в сопровождении программных средств, позволяющих их воспроизвести, с необходимым комплектом сопроводительной документации.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является составление акта приема-передачи документов на хранение (приложение № 6 к настоящему административному регламенту).
Акт приема-передачи подписывается обеими сторонами и утверждается начальником управления по организации деятельности Администрации и получателем муниципальной услуги либо уполномоченным им лицом в двух экземплярах. Один экземпляр акта остается в Администрации, второй экземпляр выдается получателю муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга считается оказанной, если документы приняты на архивное хранение в Администрацию.
3.7. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились.

3.7.1. При обращении за получением муниципальной услуги непосредственно в Администрацию отдельных категорий граждан (заявителей с нарушением опорно-двигательного аппарата, незрячих или слабовидящих заявителей, заявителей с нарушением слуха, ветеранов Великой Отечественной войны, лиц, награжденных знаком "Жителю блокадного Ленинграда", лиц, награжденных знаком "Житель осажденного Севастополя", Героев Социалистического труда, полных кавалеров ордена Трудовой Славы, Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы) специалист по работе с архивом должен следовать следующим правилам:

- при получении информации о нахождении у пандуса посетителя, желающего получить муниципальную услугу и передвигающегося в инвалидной коляске без сопровождающего лица, должен незамедлительно выйти и помочь ему проехать до места предоставления муниципальной услуги;

- выяснив принадлежность заявителя к вышеуказанным категориям, должен помочь ему заполнить необходимые документы и обеспечить их прием вне очереди;

- общаться с заявителем с нарушением слуха коротко и в простых выражениях, не кричать, говорить с обычной скоростью, не прикрывать рот руками, разговаривая через переводчика жестового языка (в случае присутствия), обращаться к человеку с нарушением слуха, а не к переводчику;

- завершив обслуживание заявителя, специалист по работе с архивом должен при необходимости сопроводить заявителя из здания Администрации.

3.7.2. Право на обслуживание вне очереди при предъявлении документов, подтверждающих принадлежность к соответствующей категории, имеют следующие граждане:

ветераны Великой Отечественной войны;

лица, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда";

лица, награжденные знаком "Житель осажденного Севастополя";

Герои Социалистического труда, Герои труда Российской Федерации и полные кавалеры ордена Трудовой Славы;

Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы;

дети-инвалиды, инвалиды I и II групп и (или) их законные представители.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также решений, принятых (осуществляемых) ответственными должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется начальником управления по организации деятельности Администрации.

4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги, порядок и формы контроля полноты
и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе
со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – плановые, внеплановые проверки, проверки) в соответствии с решением начальника управления по организации деятельности Администрации либо лица, его замещающего.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся начальником управления по организации деятельности Администрации либо лицом, его замещающим.

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается в соответствии с решением Главы городского поселения Лянтор либо лица, его замещающего. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся Главой городского поселения Лянтор либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя направляется информация о результатах проверки и о мерах, принятых в отношении виновных лиц.
Результаты проверки оформляются в виде акта, который подписывается лицами, участвующими в проведении проверки. В случае выявления нарушений в акте указываются предложения по их устранению.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего Административного регламента.

4.2.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также в форме письменных и устных обращений в адрес уполномоченного органа.
4.3. Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих уполномоченного органа, работников организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица и муниципальные служащие уполномоченного органа несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях» должностные лица уполномоченного органа несут административную ответственность за нарушение Административного регламента, выразившееся в нарушении срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги, в нарушении требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также
его должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, поступившая в Администрацию города.
Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, подается в уполномоченный орган.

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматривается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется в следующих формах (по выбору заявителя):

- устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на официальном сайте Администрации города) и на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.
5.4. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте уполномоченного органа, Едином и региональном порталах.

5.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации города, а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников:

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


- постановление Администрации городского поселения Лянтор от 20.08.2018 № 810 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации городского поселения Лянтор, её должностных лиц либо муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра». 
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по приёму и хранению документов

физических и юридических лиц

Форма заявления на приём документов от юридического лица

БЛАНК ОРГАНИЗАЦИИ                           

  (с указанием почтового адреса 

      и контактных телефонов)
                                                                 

                                                                      Главе городского поселения Лянтор

                                                                   ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   принять   на   постоянное (временное)   хранение  в Лянторский муниципальный архив документы, перечисленные в описи  № 1 дел постоянного хранения, описи № 2 дел по личному составу, (описи № 3 документов, срок хранения которых не истёк), так как (указать причины)___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответственным за передачу документов является______________________

                                      (должность и Ф.И.О. сотрудника организации)

________________________                    __________                       ______________

  (должность  руководителя, организации)


(подпись)
                   (расшифровка подписи)  

 _______________                                        

         (дата)

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по приёму и хранению документов

физических и юридических лиц

Форма годового раздела описи дел постоянного хранения организации

	                              (наименование организации)
	УТВЕРЖДАЮ

(наименование должности

руководителя  организации)

_____________    _____________________

     (подпись)         (расшифровка подписи)

«____» __________ 20___ год




Фонд № _________

ОПИСЬ № _______

дел постоянного хранения

за ____________________ годы

	№
п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во 
листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Примечание:

В данный раздел описи внесено____________________________________________дел

                                                                                                                    (цифрами и прописью)

с № _______________ по № ______________ в том числе:

- литерные номера: _________________________________________________________

- пропущенные номера: _____________________________________________________

____________________________
        ____________             __________________

                (должность составителя описи)                                             (подпись)                                 (расшифровка подписи)

____________________________
            ____________             __________________                (председатель ЭК организации)                                                             (подпись)                                  (расшифровка подписи)

 « ___» _____________20__  г.
СОГЛАСОВАНО                                                    УТВЕРЖДЕНО                                              

Протокол ЭК организации                                     Протокол ЭПМК Службы по делам

                                                                                  Архивов ХМАО-Югры

от «___»__________ №___                                    от «___» __________№ ___                           
Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по приёму и хранению документов

физических и юридических лиц

Форма годового раздела описи дел по личному составу

	            (наименование организации)
	УТВЕРЖДАЮ

(наименование должности

руководителя  организации)

_____________    _____________________

     (подпись)         (расшифровка подписи)

«____» __________ 20___ год




Фонд №_______

ОПИСЬ №_____

дел по личному составу

за _____ год

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	 Срок хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено____________________________________________дел

                                                                                                                    (цифрами и прописью)

с № _______________ по № ______________ в том числе:

- литерные номера: _______________________________________________________

- пропущенные номера: ___________________________________________________
____________________________
        ____________             _______________
                (должность составителя описи)                                             (подпись)                                  (расшифровка подписи)

____________________________
        ____________             ________________
                (председатель ЭК организации)                                             (подпись)                                  (расшифровка подписи)

 « ___» _____________20__  г.

СОГЛАСОВАНО                                               СОГЛАСОВАНО                                                   

Протокол ЭК организации                                Протокол ЭПМК Службы по делам

                                                                             архивов ХМАО-Югры

от «___»__________ №___                                от «___» __________№____
Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по приёму и хранению документов

физических и юридических лиц

Форма заявления на приём документов от физического лица

Главе городского поселения Лянтор

           (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего(ей) по адресу:

телефон:______________________

Паспорт серия ______ №________

Выданный____________________

                             (кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу принять на постоянное архивное хранение в муниципальную собственность  городского поселения Лянтор следующие документы: _________________________________________________________________________

без каких-либо  ограничений использования  документов (при следующих условиях (указать условия).

___________________                                       _________________

(подпись физического лица)                                                     (расшифровка подписи)       

______________                                        

          (дата)

Приложение  5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по приёму и хранению документов

физических и юридических лиц

Форма акта приема-передачи архивных документов на хранение

	УТВЕРЖДАЮ

(наименование должности руководителя 

организации-сдатчика)

______________        _____________________

     (подпись)               (расшифровка подписи)

      Дата                      Печать      
	
	УТВЕРЖДАЮ

(наименование должности руководителя 

организации-приемщика)

______________        _____________________

     (подпись)               (расшифровка подписи)

      Дата                      Печать      


                АКТ

___________ №________

        (дата)

приёма-передачи

архивных документов 

на хранение

________________________________________________________________________________

(основание передачи)

(название передаваемого фонда)

___________________________________________________________________________ сдал,

(название организации-сдатчика)

__________________________________________________________________________принял

(название организации-приёмщика)

Документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№

п/п
	Название, номер описи
	Количество

экземпляров описи
	Количество

ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	



Итого принято_____________________ ед.хр.

Передачу произвел:





Прием произвел:

Должность  Подпись  Расшифровка


Должность  Подпись  Расшифровка                                   подписи






   подписи

Дата





Дата

Фонду присвоен №_____________________

Изменения в учетные документы внесены

Должность

         Подпись



Расшифровка подписи  
_1713508255.unknown

