
 


Основные задачи 
· Комплектование архива документами, предусмотренными ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
· Учет и обеспечение сохранности документов;
· Создание научно-справочного аппарата к документам архива;
· Использование хранящихся в архиве документов;
· Подготовка и передача документов, относящихся к архивному фонду РФ на постоянное хранение в государственный архив;
· Прием документов постоянного хранения организаций-источников комплектования;
· Прием документов постоянного хранения, по личному составу от ликвидированных организаций, учреждений.

С П И С О К  Ф О Н Д О В
документов постоянного срока хранения сектора по делам архивов МУ «ЦАХУ» органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области на 01.01.2023 год

	№
фонда
	Наименование фонда
	Дата первого поступления
	Крайние даты
	Кол-во дел

	2
	4
	3
	5
	   6

	1.
	Нарсуд первого участка
	20.07.1959

	1928, 1930-1949, уг.д.
	130


	
	
	
	1919-1920,1923-1925,
1927,1937-1941-гр.д.
	131

	2.
	Нарсуд второго участка

	-//-//-
	1932-1947-гр.д.
1926-1947-уг.д.
	177
71

	3.
	Разнопромысловый союз

	-//-//-
	1945-1947
	20

	
	
	
	1945-1947 л/с
	3

	4.
	Аткарская кооперативная школа
	-//-//-
	1930-1931, 1933, 
	7

	
	
	
	1930-1933 л/с
	8

	5.
	Балашовская кооперативная школа

	-//-//-
	1929-1932 
	11

	
	
	
	1930-1933 л/с
	14

	6.
	Районный земельный отдел управления с/х –ва (райЗО)

	-//-//-
	1952-1953
	1

	
	
	
	1948-1953 л/с
	3

	
7.
	Аткарская семенная база госсортфонда

	
-//-//-
	1940-1949
	11

	
	
	
	1944-1952 л/с
	13

	8.
	Окружной статистический отдел

	-//-//-
	1927-1930
	12

	
	
	
	1926,1929-1930
	3

	9.
	Городской торг (горторг)
(контора по розничной торговле)
	-//-//-
	1941-1961
	55

	10.
	Мельзавод № 13
	-//-//-
	1944-1957
	34

	11.
	Хозрасчетный буфет  ст. Аткарск
	20.07.1959
	1940-1949
	2

	12.
	Аткарское отделение «Главмашсбыт»
	-//-//-
	1944-1955
	24

	13.
	Артель «Кооподежда»
	-//-//-
	1938, 1940-1949
	22

	14.
	Совхоз декоративных культур
	-//-//-
	1939-1975, 1976-1993, 1996-1997
	159

	15.
	Райконтора по сбыту топлива
	-//-//-
	1940-1949
	22

	16.
	Хлебокомбинат
	-//-//-
	1942, 1944-1953
	18

	18.
	Нотариальная контора

	-//-//-
	1921-1962
	281

	
	
	
	1923, 1937-1941 л/с
	10

	19.
	Маслозавод № 6
	-//-//-
	1925-1965
	152


	20.
	Межрайонная инспекция по определению урожая
	-//-//-
	1932-1937, 1947-1954
	72

	21.
	Учхоз « Красная Звезда»
	-//-//-
	1945-1984
	136

	22.
	Пивной склад

	-//-//-
	1948-1952
	12

	
	
	
	1948-1952 л/с
	39

	23.
	Маслопром
	-//-//-
	1944, 1947-1948
	3

	25.
	Артель «Победа»

	-//-//-
	-
	-

	
	
	
	1928-1930 л/с
	

	26.
	Артель « Красный октябрь»

	-//-//-
	1949-1950
	3

	
	
	
	1949-1950 л/с
	26

	27.
	Едино-трудовая школа  второй степени

	-//-//-
	-
	

	
	
	
	1920, 1922, 1924-1929л/с
	24

	28.
	Контора «Заготскот»
	-//-//-
	1943, 1946-1958
	38

	29.
	Городской коммунальный отдел
	-//-//-
	1925-1928, 1945-1959, 1957-1967
	69

	30.
	Мясокомбинат
	-//-//-
	1942-1949
	8

	31.
	Чемизовская 7-летняя школа

	-//-//-
	-
	

	
	
	
	1946-1950 л/с
	1

	32.
	Горпромкомбинат
	-//-//-
	1928-1930,1941,1949
	19

	33
	Прокуратура

	-//-//-
	1942-1943,1945-1947,1949,1955-1958960-1961
	30

	34.
	Сельхозснабжение

	-//-//-
	1932-1948,1943,1949
	4

	
	
	
	1932,1939,1942-1948л/с
	11

	35.
	Уполномоченный министерства заготовок
	-//-//-
	1948-1954,
	14

	
	
	
	1941, 1948,1952 л/с
	11

	
36.
	7-летняя школа № 6

	
-//-//-
	-
	

	
	
	
	1947-1952 л/с
	7

	37.
	Средняя школа № 3
	22.07.1959
	1928,1956,1986,
	75

	39.
	Коллекция фотодокументов
	//-//
	1987-2008
	346

	40.
	Аткарский городской исполком
	-//-//-
	1936-1992
	571

	41.
	Аткарское педагогическое училище, Аткарский педагогический колледж
	-//-//-
	1938-1956, 1983-1996
	169

	
	
	
	1997-2011
	

	42.
	Заочное отделение при педагогическом училище
	-//-//-
	1937-1951
	24

	
	
	
	1936-1948 л/с
	

	43.
	Аткарский мехлесхоз
	-//-//-
	1946-1994, 1995-2000
	350

	44.
	Нефтебаза
	-//-//-
	1950-1953
	9

	46.
	Автоколонна №121
	22.07.1959
	1947-1952
	16

	47.
	Финансовое  управление
	-//-//-
	1936-1997,1985-1988
	892

	48.
	Мельуправление
	-//-//-
	1940-1952
	36

	49
	Райинспектура ЦСУ, ГИВС, отдел статистики
	22.07.1959
	1935-1997
	1015

	50.
	Контора «Союззаготплодовощ.

	-//-//-
	1936-1937
	2

	
	
	
	1933-1937 л/с
	

	51.
	Колхоз им. К. Маркса
	-//-//-
	1959-1985
	45

	52.
	Общество «Заготзерно»
	-//-//-
	1913-1957
	28

	53.
	Общество «Заготсено»

	-//-//-
	1946-1952
	5

	
	
	
	1946-1952 л/с
	

	55.
	Учхоз « Муммовское»
	-//-//-
	1943-1985
	96

	56
	Райпотребсоюз (Райпо)
	-//-//-
	1919-1982, 1989-1996
	241+27

	57
	Петровский райПО

	-//-//-
	1924-1928
	28

	
	
	
	1927 л/с
	

	58.
	Дурасовская прокуратура
	-//-//-
	1938-1955
	126

	59
	Лопуховская МТС
	-//-//-
	1939-1957
	28

	60
	Аткарская МТС, РОСХТ
	-//-//-
	1935-1985
	76

	61
	Марфинская МТС
	-//-//-
	1948-1958
	32

	62
	Контора «Общепит» по розничной торговле
	-//-//-
	1950-1959
	15

	63
	Пригородний сельский Совет

	-//-//-
	1941, 1943-1957
	129

	64
	Ново-Даниловская МТС
	-//-//-
	1950-1963
	23

	65
	Барановский сельский Совет
	-//-//-
	1925-1992
	378

	66
	Марфинский сельский Совет
	-//-//-
	1930-1992
	419

	67
	Даниловский сельский Совет
	-//-//-
	1925-1992
	247

	68
	Лопуховский сельский Совет
	-//-//-
	1925-1992
	306

	69
	Чемизовский сельский Совет
	-//-//-
	1925,1940-1956
	66

	70
	Медведевский сельский Совет
	-//-//-
	1925-1931,1938-1954
	48

	71
	Мало-Копенский сельский Совет
	-//-//-
	1925-1992
	362

	72
	Старо-Мотовиловский, Ново-Ивановский сельский Совет
	-//-//-
	1948-1958
	65

	
73
	Варыпаевский сельский Совет
	
-//-//-
	
1928-1958
	
75

	74
	Вяжлинский сельский Совет
	-//-//-
	1941-1996
	196                   

	75
	Руднянский сельский Совет
	22.07.1959
	1949-1954
	35

	76
	Уездный отдел здравоохранения
	-//-//-
	1921-1922, 1927-1928
	5

	
	
	
	1919-1922 л/с
	

	77
	Центральная районная больница
	-//-//-
	1953-1985
1921-1922 л/с
	267

	
	
	
	
	

	78
	Окружной отдел здравоохранения
	22.08.1959
	1928-1930
	16

	
	
	
	1928-1931 л/с
	

	79.
	Федоровский сельский Совет

	22.04.1967
	1928-1954
	38

	80
	Енгалычевский сельский Совет

	18.11.1959
	1940-1958
	69

	81.
	Мало-Осиновский сельский Совет
	28.11.1959
	1941, 1952-1959
	38

	82
	Уездный  финансовый отдел

	18.11.1959
	1923-1928
	15

	
	
	
	1923-1928 л/с
	

	83
	Окружной финансовый отдел

	10.12.1959
	1928-1930, 1929-1930
	24

	
	
	
	1928-1930 л/с
	

	84
	Иткаринский сельский Совет

	19.11.1959
	1952-1960
	92

	85
	Кочетовский сельский Совет

	15.12.1959
	1951-1992
	269

	86
	Гайворонский сельский Совет
	25.06.60
	1939-1959
	111

	87.
	Колышлейский сельский Совет
	15.12.1959
	1935-1974
	206

	88.
	Уездный отдел народного образования
	24.06.1958
	-
1920-1932 л/с
	-

	
	
	
	
	

	89.
	Николаевский сельский Совет
	31.06.1960
	1937-1954
	74

	90.
	Районный архив

	06.06.1960
	1949-1966
1949-1960 л/с
	44

	
	
	
	
	

	91.
	Окружной отдел народного образования
	07.06.1960
	1928-1930
1928-1930 л/с
	14

	
	
	
	
	

	92
	Райполеводколхозсоюз Нижнее-Волжского края
	17.09.1960
	
	

	
	
	
	1928-1932 л/с
	

	93.
	Окрполеводколхозсоюз Нижнее-Волжского края
	28.09.1960
	-
	-

	
	
	
	1928-1930 л/с
	

	94.
	Киселевский, Тургеневский сельский Совет
	22.09.1960
	1940-1983, 1989-1992
	239

	95.
	Окружной торговый отдел Нижнее-Волжского края
	22.04.1967
	1927-1930
	33

	
	
	
	1928-1930 л/с
	

	96.
	Елизаветинский сельский Совет
	30.09.1960
	1948-1992
	268

	97.
	Больше-Екатериновский сельский Совет
	10.10.1960
	1941-1992
	296

	98.
	Районная рабоче-крестьянская инспекция Нижнее-Волжского края
	24.11.1960
	1929-1933
	37

	
	
	
	1930-1933 л/с
	

	99.
	Петровский сельский Совет
	22.04.1967
	1940-1992, 1990-нет
	211

	100.
	Окружная  рабоче-крестьянская инспекция Нижнее-Волжского края
	26.11.1960
	1929-1930
____________________
	41

	
	
	
	1929-1930л/с
	

	101.
	Окружное земельное управление Нижнее-Волжского края
	13.03.1961
	
	

	
	
	
	1928-1930 л/с
	

	102.
	Уездное земельное управление

	14.03.1961
	
	

	
	
	
	1928-1930 л/с
	

	103.
	Земляно-Хуторской сельский Совет
	25.04.1967
	1946-1992
	271

	105
	Больше-Осиновский сельский Совет
	25.04.1967
	1940-1992
	320

	106.
	Колхоз «Путь к коммунизму»
	29.05.1984
	1936-1991
	140

	107
	Уездный исполнительный комитет Нижнее-Волжского края
	-//-//-
	1924-1928
	11

	
	
	
	1925-1928 л/с
	

	108
	Окружной исполнительный комитет Нижнее-Волжского края
	//-//-
	1929-1930
	3

	
	
	
	1929л/с 
	

	109
	Саратовский губернский исполком

	-//-//-
	-
	-

	
	
	
	1927 л/с
	

	110
	Районная сельскохозяйственная инспекция Нижнее-Волжского края
	21.06.1961
	1958-1961
	7

	
	
	
	1958-1961 л/с
	

	111
	Окружной союз сельхозкооперации «Окркоопхлеб»

	05.04.1967
	-
	-

	
	
	
	1928-1930 л/с
	

	112.
	Аткарский комбинат «Союзхлеба»
	-//-//-
	1930-1931
	10

	114
	Городской плановый отдел
	25.04.1967
	1947-1985
	180

	115
	Старший землеустроитель
	26.04.1967
	1935, 1956
	88

	116
	Прокудинский сельский Совет
	26.04.1967
	1935-1992
	313

	117
	Лисичкинский сельский Совет
	25.04.1967
	1946-1952
	34

	118
	Выборные документы

	25.04.1967
	1937-1975
	72

	119
	Уметский сельский Совет

	25.04.1967
	1938-1992
	364

	120
	Тепловский сельский Совет

	25.04.1967
	1939-1954
	54

	121.
	Колхоз им. 25 партсъезда

	-//-//-
	1938, 1949-1960, 1972-1985
	146

	122.
	Белгазинский сельский Совет

	-//-//-
	1944-1977
	160

	123
	Колхоз  им. Крупской
	-//-//-
	1948-1975
	112

	125
	Мелькомбинат
	-//-//-
	1957-1958
	3

	126
	Колхоз им. 20 партсъезда
	-//-//-
	1939-1967
	57

	127
	Колхоз «Искра» Лопуховского сельского совета
	-//-//-
	1947-1959, 1960-1975
	102

	128
	Колхоз им. Буденого Енгалычевского сельского Совета
	-//-//-
	1952,1954-1957
	11

	129.
	Колхоз им. Шевченко
	-//-//-
	1953-1957
	9

	130.
	Песчанский сельский Совет
	-//-//-
	1940-1992
	276

	131.
	Колхоз им. Кирова Уметского сельского Совета
	-//-//-
	1957-1977
	73

	132.
	Колхоз им. Калинина Софьинского сельского Совета
	25.04.1967
	1939-1958
	17

	133.
	Колхоз им. Ворошилова Уметского сельского Совета Жерновского района
	-//-//-
	1937,1939,1941-1957
	28

	134.
	Колхоз им. Сталина Колышлейского сельского Совета
	-//-//-
	1949,1954-1960
	19

	135.
	Бубновский сельский Совет
(колхоз им. Чкалова)
	-//-//-
	1929,1940-1954
	22

	

136.
	Колхоз им. Калинина Даниловского сельского Совета Аткарского района
	
-//-//-
	1951-1987
	

	137
	Приреченский сельский Совет
	-//-//-
	1943-1980, 1991-1992
	263

	138
	Колхоз им. Ворошилова Даниловского сельского совета
	//-//-
	1955-1957
	7

	139
	ОПХ «Елизаветинское»
	30.04.1967
	1935-1982
	118

	140
	Колхоз «Спартак»

	26.04.1967
	1941, 1943
	187

	141.
	Колхоз «Знамя Победы» Земляно-Хуторского сельского Совета
	-//-//-
	1955, 1957-1984
	78

	142.
	Колхоз им. Жданова, «Дружба», Петровского сельского Совета
	26.04.1967
	1938-1983
	94

	143
	Дорожный участок
	02.04.1963
	1946-1964
	14

	144
	Межрайонная строительная организация (МСО)
	-//-//-
	1959-1965
	14

	145
	Колхоз «Знамя коммуны» Прокудинского сельского Совета
	-//-//-
	1950-1986
	95

	146
	Артель «Стахановец» (мебельная фабрика)
	-//-//-
	1954-1962
	21

	148
	Колхоз им. Кагановича Гайворонского сельского Совета
	02.04.1963
	1949-1959
	15

	150
	Городской комитет народного контроля
	14.04.1986
	1963-1990
	491

	151.

	Отдел народного образования
	-//-//-
	1945-1992, 1985-1989,
1949-1992, 1993-2000
	442

	152.
	Языковский сельский Совет
	18.12.1972
	1949-1992
	186

	153
	Редакция газеты «Ленинское Знамя»
	29.11.1972
	1953-1986
	93

	154

	Отдел культуры

	15.12.1972, 06.06.2002
	1948,1985-1989,1967-1992, 1953-1999, 
2000-2003
	420

	155
	Озерный сельский Совет

	  22.10.1973
	1967-1992
	145

	156
	Завод «Ударник»

	16.02.1975
	1942: 19766-1987; 1988-1993
	322

	157
	Горком профсоюза работников сельского хозяйства
	23.05.1975
	1965-1982
	120

	158
	Управление сельского хозяйства, РАПО
	28.10.1975
	1935-1984
	669

	159
	Городской отдел социального обеспечения
	16.02.1987
	1966-1976
	22

	160
	Ершовский сельский Совет
	15.04.1980
	1977-1992
	83

	161
	Горком профсоюза работников высшей школы и научных учреждений
	   1979
	1960-1978
	32

	162
	Колхоз «Рассвет» Песчанского сельского Совета
	19.06.1976
	1952-1985
	100

	163
	Колхоз им. Дзержинского Малокопенского сельского Совета
	18.06.1980
	1964-1978
	13

	164
	Райком профсоюза медработников
	28.03.1984
	1965-1977
	65

	165
	Горком профсоюза работников госучреждений
	28.03.1984
	1967-1979
	24

	166
	Совхоз «Вяжлинский»
	10.04.1979
	1965, 1971-1986
	48

	167
	Колхоз «Россия»
	12.06.1980
	1939-1982
	175

	168
	Райисполком
	31.01.1985
	1928-1964,1986-1990
	263

	169
	Комитет по управлению госимуществом
	24.02.1997
	1992-1994
	63

	170
	Откормсовхоз «Аткарский»
	03.08.1998
	1961-1997
	91

	171
	Совхоз «Кочетовский»
	05.08.1998
	1972-1986
	45

	172
	Городская администрация
	02.12.1998
	1992-1996
	128

	173
	Агропромобъединение (АПО)
	27.08.1997
	1990-1991
	28

	174
	Администрация Барановского округа
	17.10.2000
	1992-1997, 1998-2006
	117

	175
	Администрация Уметского округа
	29.11.2000
	1992-1996
	23

	176
	Аткарская птицефабрика

	21.09.2000
	1967, 1970-1996, 
1997-2004
	97

	177
	Администрация Елизаветинского округа
	03.11.2000
	1993-1997, 1997-2006
	108

	178
	Колхоз им. Чапаева
	05.12.2001
	1959-1972
	20

	179
	Колхоз им. 26 партсъезда

	22.11.2001
	1936,1950-1958, 
1982-1985
	50

	180
	Комитет по экологии

	07.08.2001
	1992-2000
	15

	181
	Администрация Больше-Осиновского округа
	17.01.2003
	1993-1999, 2000-2006
	36+55+91

	182
	Администрация Тургеневского округа
	26.04.2003
	1993-2000, 2001-2005
	116

	183
	Администрация Земляно-
Хуторского округа
	29.07.2003
	1993-2001,2002-2005
	85

	184
	Администрация Ершовского округа
	29.07.2003
	1992-2001,
	44

	185
	СХПК «Мало-Копенский»
	04.11.2003
	1998-2002
	11

	186
	Администрация Языковского округа
	13.05.2004
	1993-2001, 2001-2006
	27+37

	187
	СХПК «Даниловский»
	10.05.2005
	1992-2002
	24

	188
	ТОО –СХПК  «Знамя Победы»
	30.11.2005
	1992-1998
	7

	189
	АООТ «АМЗ» ОАО «Ударник»
	17.05.2006
	1994-2001
	9

	190
	Аткарское ГМПОЖКХ
	6.12.2006
	1988-2002, 2003-2005
	77

	191
	Администрация Лопуховского округа
	8.06.2007
	2003-2005
	26

	192
	Аткарское муниципальное Собрание
	31.07.2007
	1996-2006
	141

	193
	Администрация Песчанского  округа
	
	1993-20065
	125

	194
	Администрация Вяжлинского ркруга
	31.07.2007
	1993-2006
	139

	195
	Администрация Малокопенского округа
	
	1997-2006 (1993-2005, 1997-2006, 1997-2005, 1969-2006)
	99

	196
	«Муниципальное образование г.Аткарск Аткарского муниципального района Саратовской области (Совет)
	07.10.2008
	2005-2008
	38

	197
	Отделение по Аткарскому району Управления Федерального Казначейства по Саратовской области
	2013
	1995-2012
	218


Итого: 197 фондов,  ед. хр. 

Заведующий сектором по делам архивов МУ «ЦАХУ»         В.В. Бородавкина





                                                   СПИСОК ФОНДОВ
архива по личному составу  сектора по делам архивов 
МУ «ЦАХУ» органов местного самоуправления 
Аткарского муниципального района Саратовской области на 01.10.2023 год

	№
п/п
	Номер фонда
	Наименование фонда
	Крайние даты
	Количество дел

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	1
	Аткарское производственное управление сельского хозяйства
	1945-2005
	231

	2
	2
	Ветстанция

	1941-1983(л/с)
приказы с 01.10.1976 по 15.10.2003 г.
(1974-1975 гг. приказов нет)
	70

	3
	3
	Аткарская-Даниловская птицефабрика
	1959-2004
	193

	4
	4
	Учхоз «Красная звезда»
	1943-2001
	764

	5
	5
	Учхоз «Муммовское»
	1943-1998
1999-2009
	280
53

	6
	6
	Колхоз Россия», СХПК «Россия»
АП «Россия»
	1941-1991;
1992-2006
	636

	7
	7
	Колхоз им. 25 партсъезда «Победа», ТОО «Надежда»
	1954-1997
	519

	8
	8
	Совхоз «Декоративных культур» (госпитомник)
	1939-1997
	94

	9
	9.
	Колхоз «Спартак», СХПК «Спартак»
	1945-2003
	427

	10
	10.
	Ершовский сельский Совет
	1977-1992
	21

	11
	11.
	Озерный сельский Совет
	1945-1992
	61

	12
	12.
	Кочетовский сельский Совет (Белгазинский, Старолопуховский)
	1948-1997
	93

	13
	13.
	Вяжлинский сельский Совет (Гайворонский)
	1943-1992
	29

	14
	14.
	Киселевский сельский Совет (Тургеневский)
	1943-1992
	79

	15
	15.
	Колхоз «Знамя Коммуны»
	1952-1992
	245

	16
	16.
	Колхоз им. «Жданова»
	1956-1990
	204

	17
	17.
	Колхоз «Рассвет» (СПК «Песчанский»)
	1958-2002
	668

	18
	18.
	Даниловский сельский Совет
	1942-1992
	74

	19
	19.
	Колхоз им. «Чапаева» 
СХПК «Идолга»
	1950-2006
	578

	20
	20
	Совхоз «Вяжлинский»
	1945, 
1960-1999
	235

	21
	21
	Совхоз «Кочетовский» 
ТОО «Кочетовский»
	1961-1998
	111

	22
	22
	РО «Сельхозтехника» (РОСХТ)
	1941-1985
	607

	23
	23
	УМОС
	1973-1977
	13

	24
	24
	ОПХ «Елизаветинское»
	1941- 2008
	279

	25
	25
	Лопуховский сельский Совет
	1941-1997
	265

	26
	26
	ГОРОНО, РАЙОНО
Отдел общего образования
Управление образования
(шк.с.Сазоново 2000 – 2003 хранятся в школе)
	1941-2000;
2001-2010,
приказы по 2015г.
	2047

	27
	27
	Марфинский сельский Совет
	1935-1992
	71

	28
	28
	Колхоз «им. Карла Маркса» 
(в архив на хранение не поступали)
	1966-1996
	26

	29
	29
	Прокудинский сельский Совет
	1941-1994
	55

	30
	30
	Языковский сельский Совет
	1943-1992
	71

	31
	31
	Елизаветинский сельский Совет
	1946-1992
	131

	32
	32
	Песчанский сельский Совет
	1946-1997
	88

	33
	33
	Нестеровский сельский Совет 
(Приреченский сельский Совет)
	1941-1992
	58

	34
	34
	Уметский сельский Совет
	1948-1993
	59

	35
	35
	Больше-Екатериновский сельский Совет
	1943-1992
	57

	36
	36
	Барановский сельский Совет
	1932-1992
	107

	37
	37
	Большеосиновский сельский Совет
	1948-1992
	58

	38
	38
	Земляно-Хуторской сельский Совет
	1957-1992
	51

	39
	39
	Петровский сельский Совет
	1947-1993
	51

	40
	40
	Мало-Копенский сельский Совет
	1993-1992
	43

	41
	41
	Аткарский мехлесхоз
	1933-2007
	548

	42
	42
	Колхоз «Знамя Победы»
Ф. № 101
	1957-1991
	209

	43
	43
	Колхоз «Искра»
с/артель «Лопуховская»
 птицесовхоз «Аткарский» 
	1950-2000
	531

	44
	44
	Колхоз «Путь к коммунизму»
ТОО «Марфинское»
Ф. № 122
	1982-1992
	419

	45
	45
	Колхоз им. 26 партсъезда»
	1973-1986
	30

	46
	46
	Спортивное общество ДСО «Урожай
	1960-1994
	23

	47
	47
	Аткарский горисполком
 Райисполком
	1959-2000
1985-1990
	288
16

	48
	48
	Колхоз им.  «Крупской»
	1952-1976
	320

	49
	49
	ГИВЦ
	1975-1992 гг., 1998г. (приказы)
1974-1981 гг., 
1986-1989гг., 
1990-1997гг. (л/с)
	

	50
	50
	Отдел культуры (киносеть, муз.школа)
	1944- 2010
	281

	51
	51
	ГМПО ЖКХ (коммунальное хозяйство)
	1927-2005
	374

	52
	52
	РСУ    Кооператив «Надежда»
	1946-1998
	113

	53
	53
	Аткарский хлебокомбинат
	1943-1995
	213

	54
	54
	 Откормсовхоз «Аткарский (ТОО «ПКФ СИМ)
	1994-1998
	20

	55
	55
	Совхоз «Аткарский»
	1941-1996
	112

	56
	56
	ПСК «Ивановское», ТОО «Ивановское», СХПК «Ивановское»
	1992-2008
	38

	57
	57
	Швейкомбинат, горпромкомбинат
	1929-1998
	243

	58
	58
	Кинопрокат, комитет экологии
	1986-1996
	9

	59
	59
	Хозрасчетный дорожно-ремонтный строительный участок (ХДСУ)
	1987-1999
	13

	60
	60
	Филиал Саратовского завода «Эридан»
	1968-1997
	752

	61
	61
	Межрайбаза 
	1962-1998
	131

	62
	62
	Агропромэнерго
	1982-1995
	21

	63
	63
	Сельхозучасток « Алмаз»
	1980-1995
	30

	64
	64
	Заготконтора   
(Коопкомторг, колбасный цех)
	1939-1998
	116

	65
	65
	Райпотребсоюз (РАЙПО)
	1929-2006
	640

	66
	66
	ХРУ  Саратовводремстрой
	1988-1997
	9

	67
	67
	Центральная районная больница
	1943-1996
(1987-1998гг. приказы по Муммовской уч.больнице)
	264

	68
	68
	Дурасовская прокуратура
	1946-1955
	13

	69
	69
	ПО «Кооператор»
	1998-2001
	10

	70
	70
	ТОО «Силуэт»(АПУБ)
	1990-1999
	10

	71
	71
	ГУП «Агропромхимия»
	1977-2003
	68

	72
	72
	Администрация Большеосиновского округа
	1993-1997
	6

	73
	73
	Администрация  Тургеневского округа
	1993-1997
	6

	74
	74
	Администрация  Елизаветинского округа
	1993-1997
	5

	75
	75
	Администрация Барановского округа
	1993-1996
	4

	76
	76
	Администрация  Языковского округа
	1993-1997
	6

	77
	77
	Администрация Уметского округа
	1993-1996
	6

	78
	78
	Администрация Ершовского округа
	1993-1997
	2

	79
	79
	Детсад № 4
	1979-1996
	7

	80
	80
	Колхоз им. «Дзержинского»
	1958-2004
	353

	81
	81
	МУП «АРС»
	1997-2003
	4

	82
	82
	Администрация 
Земляно-Хуторского округа

	1993-1997
	6

	83
	83
	Аткарское педагогическое училище
ГУ АПУ
АФ СПО «СОСПК»
	1930-1956 /ф.№ 41 п/х/
	94

	
	
	
	1983-1996
	40

	
	
	
	1997-2008 л/с
1997-2011 приказы
	36

	84
	84
	Школа – интернат
	1959-1983
	36

	85
	85
	Базовая школа
	1983-2005
	15

	86
	86
	Начальная школа
	1996-1999
	8

	87
	87
	Аткарская нефтебаза
	1963-2003
	33

	88
	88
	Центральная бухгалтерия № 7 при д/с 
№ 20, 92, 111,22 , ж.д. школы № 9, 10, 8, 79
	1940-2000

	447

	89
	89
	Аткарский филиал АКБ «Комплексбанк»
	1990-1997
	54

	90
	90
	Колхоз им. «Калинина 
СХПК «Даниловское»
	1959-2002
	310

	91
	91
	Профкомитет совхоза «Кочетовский»
	1977-1982
	11

	92
	92
	Аткарскагропромснаб
	1986-2002
	28

	93
	93
	Райтехпредприятие «Нива»
	1986-2003
	40

	94
	94
	Администрация Языковского сельского совета
	1993-1997

	5

	95
	95
	«Каскад –С»
	1999 – 2004 
	5

	96
	96
	Завод «Ударник»
	1936 – 2000               
	312

	97
	97
	Аткарское автотранспортное предприятие (АТП)
	1940 – 2003  
	257

	98
	98
	Комитет по земельной реформе и земельным ресурсам
	1993 – 2002 
	28

	99
	99
	Мясокомбинат

	1947 – 2005 
(1987-1991 л/с нет)
	488

	100
	100
	Профком колхоза «Искра»
	1981 – 1989 
	3

	101
	101
	СХПК «Знамя Победы»
ТОО «Знамя Победы»
	1992 – 2001 
	25

	102
	102
	СХПК «Прокудинский»

	1996 – 1999 
	4

	103
	103
	ООО «Белгаза»

	1990 – 2005 
	58

	104
	104
	Аткарский районный узел связи

	1929 – 2006 
	334

	105
	105
	ТП Трансельхозтехника 
ОАО «Агропромтранс»   

	1976 – 2006 
	76

	106
	106
	ДРСУ
ГП «Дорожник» (ФГУ ДЭП № 305)
	1946 – 2004 
	103

	107
	107
	ГУП «Водоканал» 
	1997 – 2003 
	28

	108
	108
	ЗАО «Поток-2002»
	2002 – 2005 
	11

	109
	109
	Аткарская районная типография
	1950 – 2007 
	162

	110
	110
	ООО «РГС Поволжье» (Росгосстрах)
	1958 – 2003 
	54

	111.
	111.
	Совхоз «Красноармеец»
	1977 – 2007 
	50

	112.
	112.
	СХПК «Уметский»
 (колхоз им. Кирова)
	1952 – 2003 
	381

	113
	113
	КООПХОЗ «Осиновский»
	1982 – 2002 
	47

	114
	114
	ОАО «Аткарский КХП» (мельзавод)
	1938 – 2006 
	356

	115
	115
	Администрация Вяжлинского округа
	1993 – 1997 
	5

	116
	116
	ИЧП «Антекс»
	1989 – 1993 
	5

	117
	117
	Администрация Песчанского округа
	1993 – 1997 
	4

	118
	118
	ОАО «Лопуховский КХП»
	1937 – 2008 
	206

	119
	119
	ФХ «Нива-Хоф»
	1994 – 2006 
	17

	120
	120
	ООО «Тройка»
	1995 – 2008 
	32

	121
	121
	КСП «Петрово»
КФХ «Семена»
	1991 – 1999 
2001 – 2006 
	19
6

	122
	122
	СПК «Марфинское»
	1993 – 2002 
	25

	123
	123
	ООО «Эврика»
	2001 – 2009 
	12

	124
	124
	ООО «Тургеневский»
	2001 – 2007 
	21

	125
	125
	ООО «Агро-Лайн»
	2004 – 2010 
	53

	126
	126
	Аткарское отделение Саратовского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»
	1984 – 2003 
	7

	127
	127
	МКУ Централизованная бухгалтерия Аткарского муниципального района
	2001 – 2006 
	13

	128
	128
	ЗАО «Янтарное» филиал «Аткарский маслоэкстрационный завод»
	1933-1997
1998-2007
	195

	129
	129
	Аткарский Горторг
	1940 – 1997 
	241

	130
	130
	Управление Федерального Казначейства
	1995 – 2011 
	41

	  131
	  131
	Финансовое управление администрации Аткарского муниципального района
	     1934 – 2003 
	171

	132
	132
	Эра «Люкс-А»
	1999 – 2013 
	18

	133
	133
	ООО «Эко-развитие», ООО «Колос», ООО «Деметра»
	1999 – 2009 
	12

	134
	134
	Администрация Б.Осиновского сельского Совета
	1994 – 1997 
	4

	135
	135
	ООО «АШФ – «Элит»
	1997 – 2018 
	169

	136
	136
	ИП Диков Андрей Валентинович
	2010 – 2020 
	11

	137
	137
	Совхоз «Нестеровский»
 ГУСП «Нестеровский»
	1933 – 2011 (приказы)
1950г., 1956 – 2010  (заработная плата)
	267

	
	
	Совхоз «Заря»   ГУСП «Заря»
	1994 – 1998 гг.
	21

	138
	138
	Акционерное общество «Торгово-промышленная компания «СОЮЗ»
	2011 – 2016 
	34

	139
	139
	Акционерное общество «Техно Экспресс
	2020 – 2021 
	3

	140
	140
	Общество с ограниченной ответственностью «Агродаймонд» (ООО «АГРОДАЙМОНД»)
	2015 – 2022 
	51

	141
	141
	Общество с ограниченной ответственностью «Управляющая компания «Коммунальная сервисная компания» (ООО «УК «КСК»)
	2006 – 2023 
	67




Заведующий сектором по делам архивов МУ «ЦАХУ»                В.В. Бородавкина 
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  САРАТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ   АТКАРСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН   АТКАРСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ СОБРАНИЕ   ПЯТОГО   СОЗЫВА   Шестьдесят  девятое заседание   Р Е Ш Е Н И Е   От   25.12.2020  №   444   г.Аткарск  

Об утверждении  П оложения о   порядке   предоставления платных услуг, оказываемых   Муниципальным бюджетным учреждением «Центр а- лизованное административно - хозяйственное управл е- ние органов местного самоуправления Аткарского  муниципального районаСаратовской области»    

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 - ФЗ  «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Ф е- дерации», Уставом Аткарского муниципального района Саратовской обла с- ти, Аткарское муниципальное Собрание Аткарского муни ципального района  РЕШИЛО:   1.  Муниципальн оеказенное   учреждение «Централ изованное администр а- тивно - хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского  муниципального района Саратовской области»   переименовать в  Муниципальн о е- бюджетное   учреждение «Централизованное административно - хозяйственное  управление органов ме стного самоуправления Аткарского муниципального ра й- она Саратовской области» .     2 . Утвердить Положение  о порядке  предоставления платных услуг, оказ ы- ваемых Муниципальным бюджетным учреждением «Централизованное админис т- ративно - хозяйственное управление органов  местного самоуправления Аткарского  муниципального района Саратовской области» .     2. Настоящее решение вступает в силу  с  01.02 . 2021 года.   3.  Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную  депутатскую комиссию по вопросам экономики, бюджет но - финансового процес -   са, имущественных и земельных отношений, вопросам местного самоуправления    и правовым вопросам .     Секретарь Аткарского    муниципального Собрания                                                              Е.В. Морозова     Глава муниципального района                                 В.В. Елин
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САРАТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АТКАРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АТКАРСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ СОБРАНИЕ

ПЯТОГО СОЗЫВА

Шестьдесят девятое заседание

Р Е Ш Е Н И Е





От 25.12.2020 № 444

г. Аткарск

		Об утверждении Положения о порядке

предоставления платных услуг, оказываемых

Муниципальным бюджетным учреждением «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области»







В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Аткарского муниципального района Саратовской области, Аткарское муниципальное Собрание Аткарского муниципального района РЕШИЛО:

[bookmark: _GoBack]1. Муниципальное казенное учреждение «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» переименовать в Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области».

[bookmark: sub_1000]	2. Утвердить Положение о порядке предоставления платных услуг, оказываемых Муниципальным бюджетным учреждением «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области».

	2. Настоящее решение вступает в силу с 01.02.2021 года.

3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную депутатскую комиссию по вопросам экономики, бюджетно-финансового процес-

са, имущественных и земельных отношений, вопросам местного самоуправления 

и правовым вопросам.



Секретарь Аткарского 

муниципального Собрания                                                                  Е.В. Морозова



Глава муниципального района					                     В.В. Елин

Приложение к решению Аткарского муниципального Собрания 

от 25.12.2020 № 444



		ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке предоставления платных услуг, оказываемых

 Муниципальным бюджетным учреждением «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района

 Саратовской области»



		I. Общие положения

1.1 Настоящий Положение о порядке предоставления платных услуг, оказываемых муниципальным бюджетным учреждением «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» (далее – Архив)  разработано  в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Приказом управления делами Правительства Саратовской области от 3 августа 2018 года № 302 «Об утверждении  рекомендаций по оказанию платных услуг государственными архивами области», федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ФЗ  «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27 июля 2006 года № 149,  ФЗ  «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 года № 125, от 07 февраля 1992 года   № 2300 - 1 «О защите прав потребителей», с Уставом муниципального бюджетного учреждения «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими правила оказания платных услуг между потребителем и исполнителем - муниципальным бюджетным учреждением «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области».

1.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации услуги на платной основе предоставляются заинтересованным в их получении физическим и юридическим лицам, а также органам государственной власти и органам местного самоуправления (далее - пользователи) в дополнение к работам и услугам, предоставляемым на бесплатной (безвозмездной) основе.

1.3. Архив обеспечивает пользователей бесплатной, доступной и достоверной информацией, включающей в себя сведения о своем местонахождении, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах, режиме работы (рабочие и выходные дни, часы обслуживания), составе и содержании хранящихся архивных фондов, услугах, оказываемых на бесплатной (безвозмездной) основе, перечне (прейскуранте) платных работ и услуг с указанием их цены, условиях предоставления и порядке оплаты, льготах для отдельных категорий пользователей.

1.4. Действие настоящего Положения не распространяется на:

1.4.1. обслуживание пользователей в читальном зале;

1.4.2. исполнение запросов, связанных с социальной защитой граждан[footnoteRef:1], предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе о подтверждении трудового стажа и размеров заработной платы, избрании на выборные должности, награждении государственными и ведомственными наградами, присвоении почетных званий, нахождении на излечении, получении образования; о лицах, пострадавших от массовых репрессий (в том числе раскулаченных, насильственно переселенных, лишенных избирательных прав и т.п.); [1: 



 За исключением случаев возможности взимания платы за срочное исполнение запросов (в течение 1 - 5 дней с момента обращения) по просьбе и с согласия заявителя; изготовление нескольких экземпляров архивной справки по просьбе заявителя; запросов об имущественных правах.


] 


1.4.3. предоставление архивной информации по документам и копий документов органам государственной власти и местного самоуправления в целях осуществления ими своих властных полномочий (за исключением стоимости расходных материалов на копирование документов и почтовые отправления); выдачу архивных документов во временное пользование организациям - фондообразователям для служебных целей, а также органам государственной власти и органам местного самоуправления для осуществления ими своих властных полномочий;

1.5. Выполнение работ и оказание услуг на платной основе архив осуществляет в пределах видов деятельности, закрепленных в их уставных документах, при условии не нанесения этим ущерба для реализации их уставных задач и функций.

1.6. Платные работы и услуги выполняются архивом по обращению (заявлению) от граждан или юридических лиц о выполнении платной работы услуги, либо на основе заключаемых с пользователями договоров.

1.7. Для выполнения работ и оказания услуг на платной основе архивом могут привлекаться сторонние юридические и физические лица в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.8. Перечень работ и услуг, выполняемых архивом на платной основе (далее - Перечень) является самостоятельным разделом и неотъемлемой частью настоящего Положения. 

1.9.Архив  самостоятельно устанавливает цены на выполняемые им платные работы/услуги, исходя из их производственной себестоимости и рентабельности, с учетом составляющих их производственных операций, имеющейся специфики деятельности (физического состояния, формата и типа носителя архивных документов, их ценности, времени создания, технической оснащенности архива, запрашиваемого пользователем уровня качества и т.п.). 

1.10. Руководитель архива согласовывает и утверждает локальные перечни (прейскуранты) работ и услуг, выполняемых на платной основе с учредителем.

Пересогласование с учредителем  локальных перечней (прейскурантов) работ и услуг, выполняемых на платной основе архивом, производится в случае изменения состава таких работ и услуг и/или размера их стоимости.

1.12. Все расчеты с пользователями за платные работы осуществляются в российских рублях.

1.13. Оплата, выполняемая архивом платных работ/услуг, производится пользователем путем безналичного расчета денежными средствами в банк или иные кредитные организации, либо перечисляется со счета плательщика в кредитные организации.

Внесение платы в безналичном порядке подтверждается копией платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации, о его исполнении.

1.14. Средства, полученные от оказания платных работ/услуг, поступают в самостоятельное распоряжение архива и расходуются им по согласованным с учредителем  сметам расходов внебюджетных средств.

1.15. Статистический и бухгалтерский учет выполняемых (оказываемых) на платной основе работ и услуг, составляют необходимую отчетность и представляют ее уполномоченным государственным органам в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации ведет МУ «Централизованная бухгалтерия Аткарского района» на основании договора о бухгалтерском обслуживании.

1.16. Изменения и дополнения в Перечень вносятся при необходимости по представлению Росархива Министерством культуры Российской Федерации после согласования с уполномоченными федеральными органами исполнительной власти в сфере экономики и финансов в установленном порядке.











II. Прейскурант на платные работы и услуги, выполняемые и оказываемые муниципальным бюджетным учреждением «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области»



		№ п/п

		Наименование работы (услуги)

		Единица измерения

		Цена работы (услуги)(руб.)



		[bookmark: sohr]11

		Обеспечение сохранности документов

		

		



		11.1

		Прием документов организаций, не являющихся источниками комплектования государственного архива

		дело

		20



		

		

		

		



		22

		Исполнение запросов: об имущественных правах, биографических, генеалогических

		

		



		22.1

		Выдача дубликата архивной справки

		справка

		70



		23

		Копирование документов:

		

		



		33.1

		ксерокопирование документов:

		

		



		23.2

		документов формата А4, 

		лист

		25



		23.3

		документов формата А4 с расшивкой и последующим переплетом дел

		лист

		50



		24

		исполнение тематических и имущественных запросов юридических и физических лиц;  

		лист

		25







		III. Методика расчета цен на работы и услуги,
выполняемые (оказываемые) на платной основе

Цены на работы и услуги, выполняемые архивом учреждениями на платной основе, разработаны с учетом следующих факторов:

учета полного комплекса технологических процессов и операций, необходимых для осуществления единицы работы или оказываемой услуги;

использования научно-обоснованных норм времени или выработки на работы и услуги, полученные на основе данных хронометража;

размера дневного заработка (часовой тарифной ставки) работника, определяемого на основе среднего расчетного уровня оплаты труда и среднего сложившегося уровня материальных расходов на содержание административно-управленческого персонала.

Цены на платные работы и услуги формируются из производственной себестоимости и рентабельности.

Состав расходов, включаемых в производственную себестоимость, определяется в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации (глава 25 "Налог на прибыль организаций") и Экономической классификацией расходов бюджетов Российской Федерации (приказ Минфина России от 08.12.2006 №168н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации).

Расходы, связанные с производством и реализацией работ и услуг, включают:

· материальные расходы,

· расходы на оплату труда (включая начисления на оплату труда),

· суммы начисленной амортизации,

· прочие расходы.

В позиции "Материальные расходы" учитываются затраты на приобретение материалов, инструментов, приспособлений, инвентаря, приборов, оборудования, упаковочных материалов, на приобретение работ и услуг производственного характера, выполняемых сторонними организациями (транспортные услуги по доставке оборудования, инвентаря, материалов, техническое облуживание основных средств) и другие подобные работы.

"Расходы на оплату труда" включают любые начисления работникам с учетом установленных надбавок, премий и других выплат, связанных с оплатой труда работников, предусмотренных законодательством Российской Федерации, трудовыми договорами и коллективными договорами.

В расходы на оплату труда включаются также начисления на оплату труда: единый социальный налог в соответствии с налоговым законодательством Российской Федерации, а также взносы по страховым тарифам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

"Величина амортизационных начислений", включаемых в производственную себестоимость работы и услуги, зависит от балансовой стоимости использованного оборудования и норм амортизации (остаточная стоимость). Порядок определения стоимости амортизируемого имущества, амортизационные группы, методы и порядок расчета сумм амортизации осуществляется в соответствии со статьями 257, 258, 259 Налогового кодекса Российской Федерации.

Нормы амортизационных начислений устанавливаются на основании Классификатора основных средств, включаемых в амортизационные группы (в редакции постановлений Правительства Российской Федерации от 09.07.2003 № 415, от 08.08.2003 № 476 и от 18.11.2006 № 697).

"Прочие расходы" отражают прочие затраты, входящие в себестоимость работ и услуг, но не относящиеся к вышеуказанным затратам. Они включают расходы, не связанные с реализацией (приобретением) услуг архивом для собственных нужд:

расходы на оплату труда (с начислениями) административно-управленческого персонала (на все виды платных услуг Перечня);

расходы на коммунальные услуги и содержание зданий (на все виды платных услуг Перечня);

расходы на обеспечение пожарной безопасности и на услуги по охране имущества - услуги, оказываемые вневедомственной охраной при органах внутренних дел Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации (на все виды платных услуг Перечня);

расходы на почтовые, телефонные и другие подобные услуги;

расходы на подготовку и переподготовку штатных работников (на все виды платных услуг Перечня);

расходы на канцелярские товары (на все виды платных услуг Перечня);

"Рентабельность" устанавливается величиной (в процентах) от производственной себестоимости. Рентабельность устанавливается не менее 10 %.

К указанной в перечне цене работы или услуги могут применяться поправочные коэффициенты, учитывающие состав, физическое состояние и содержание документов, время их создания, тип носителя информации, технические возможности архива и т.д.

Используются повышающие и/или понижающие коэффициенты.

Повышающие коэффициенты:

срочность выполнения работы, оказания услуги ниже установленного нормативного времени (по согласованию с заказчиком) - от 1,5 до 3;

дополнительный поиск информации по архивным документам и печатным изданиям в случае неточности и неполноты изложения запрашиваемых пользователем сведений - до 1,3;

работы, услуги, осуществляемые с использованием уникальных и особо ценных документов - до 3,0.

Понижающий коэффициент (помимо льгот, предусмотренных законодательством Российской Федерации):

выполнение работ и оказание услуг учреждениям культуры (библиотекам, музеям и т.п.), детским домам, школам, студентам и аспирантам дневных отделений высших и средних учебных заведений, пенсионерам, ветеранам Вооруженных Сил - 1,5;

Для расчета затрат на оказание платной услуги может быть использован расчетно-аналитический метод или метод прямого счета.

 Расчетно-аналитический метод применяется в случаях, когда в оказании платной услуги задействован в равной степени весь основной персонал учреждения и все материальные ресурсы. Данный метод позволяет рассчитать затраты на оказание платной услуги на основе анализа фактических затрат учреждения в предшествующие периоды. В основе расчета затрат на оказание платной услуги лежит расчет средней стоимости единицы времени (человеко-дня, человеко-часа) и оценка количества единиц времени (человеко-дней, человеко-часов), необходимых для оказания платной услуги.



             SUMЗучр.

    Зусл. = ---------- x Тусл.,

             Фр вр.



где:

Зусл. - затраты на оказание единицы платной услуги;

SUMЗучр. - сумма всех затрат учреждения за период времени;

Фр вр. - фонд рабочего времени основного персонала учреждения за тот же периодвремени;

Тусл. - норма рабочего времени, затрачиваемого основным персоналом на оказание платной услуги.

 Метод прямого счета применяется в случаях, когда оказание платной услуги требует использования отдельных специалистов учреждения и специфических материальных ресурсов, включая материальные запасы и оборудование. В основе расчета затрат на оказание платной услуги лежит прямой учет всех элементов затрат.

Зусл. = Зоп + Змз + Аусл. + Зн,

где:

Зусл. - затраты на оказание платной услуги;

Зоп - затраты на основной персонал, непосредственно принимающий участие в оказании платной услуги;

Змз - затраты на приобретение материальных запасов, потребляемых в процессеоказания платной услуги;

Аусл. - сумма начисленной амортизации оборудования, используемого при оказании платной услуги;

Зн - накладные затраты, относимые на стоимость платной услуги.



 Затраты на основной персонал включают в себя:

затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда основного персонала;

затраты на командировки основного персонала, связанные с предоставлением платной услуги;

суммы вознаграждения сотрудников, привлекаемых по гражданско-правовым договорам.

Затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда рассчитываются как произведение стоимости единицы рабочего времени (например, человеко-дня, человеко-часа) на количество единиц времени, необходимое для оказания платной услуги. Данный расчет проводится по каждому сотруднику, участвующему в оказании соответствующей платной услуги, и определяются по формуле:

Зоп = SUMОТч x Тусл.,

где:

Зоп - затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда основного персонала;

Тусл. - норма рабочего времени, затрачиваемого основным персоналом;

ОТч - повременная (часовая, дневная, месячная) ставка по штатному расписанию и по гражданско-правовым договорам сотрудников из числа основного персонала (включая начисления на выплаты по оплате труда).

Расчет затрат на оплату труда персонала, непосредственно участвующего в процессе оказания платной услуги, приводится по форме согласно таблице 2.



















Таблица 2



РАСЧЕТ

ЗАТРАТ НА ОПЛАТУ ТРУДА ПЕРСОНАЛА

_______________________________________________

(наименование платной услуги)



		Должность

		Средний должностной  
оклад в месяц, включая    
начисления на выплаты по   
оплате труда  (руб.)

		Месячный
фонд  
рабочего
времени (мин.)

		Норма  
времени на
оказание платной услуги  
(мин.)

		Затраты на оплату  
труда персонала (руб.)
(5) = (2) / (3) x (4)



		1

		2

		3

		4

		5



		1.            

		

		

		

		



		2.            

		

		

		

		



		3.          

		

		

		

		



		Итого

		X

		X

		X

		







		Затраты на приобретение материальных запасов и услуг, полностью потребляемых в процессе оказания платной услуги, включают в себя:



затраты на мягкий инвентарь;

затраты на приобретение расходных материалов для оргтехники;

затраты на другие материальные запасы.

Затраты на приобретение материальных запасов рассчитываются как произведение средних цен на материальные запасы на их объем потребления в процессе оказания платной услуги. Затраты на приобретение материальных запасов определяются по формуле:



               j    j

    Змз = SUMМЗ  x Ц,

               i

    Змз - затраты  на материальные запасы, потребляемые в процессе оказания

платной услуги;

      j

    МЗ  - материальные запасы определенного вида;

      i

     j

    Ц  - цена приобретаемых материальных запасов.



Расчет затрат на материальные запасы, непосредственно потребляемые в процессе оказания платной услуги, проводится по форме согласно таблице 3.







 



Таблица 3

РАСЧЕТ

ЗАТРАТ НА МАТЕРИАЛЬНЫЕ ЗАПАСЫ

____________________________________________________

(наименование платной услуги)



		Наименование 
материальных 
запасов

		Единица  
измерения

		Расход   
(в ед.   
измерения)

		Цена    
за единицу

		Всего затрат    
материальных запасов
(5) = (3) x (4)



		1

		2

		3

		4

		5



		1.            

		

		

		

		



		2.            

		

		

		

		



		...           

		

		

		

		



		Итого

		X

		X

		X

		







		Сумма начисленной амортизации оборудования, используемого при оказании платной услуги, определяется исходя из балансовой стоимости оборудования, годовой нормы его износа и времени работы оборудования в процессе оказания платной услуги.

Расчет суммы начисленной амортизации оборудования, используемого при оказании платной услуги, приводится по форме согласно таблице 4.







Таблица 4



РАСЧЕТ

СУММЫ НАЧИСЛЕННОЙ АМОРТИЗАЦИИ ОБОРУДОВАНИЯ

___________________________________________________

(наименование платной услуги)



		Наименование
оборудования

		Балансовая
стоимость

		Годовая
норма 
износа 
(%)

		Годовая   
норма времени   
работы   
оборудования
(час.)

		Время работы
оборудования
в процессе оказания  
платной   услуги   
(час.)

		Сумма     
начисленной  
амортизации  
(6) = (2) x (3)x (4) / (5)



		1

		2

		3

		4

		5

		6



		1.     

		

		

		

		

		



		2.     

		

		

		

		

		



		...     

		

		

		

		

		



		Итого    

		X

		X

		X

		X

		







		Объем накладных затрат относится на стоимость платной услуги пропорционально затратам на оплату труда и начислениям на выплаты по оплате труда основного персонала, непосредственно участвующего в процессе оказания платной услуги:

    Зн = k  x Зоп,

          

 где:

    k  - коэффициент  накладных  затрат,  отражающий  нагрузку  на  единицу

     н

оплаты   труда   основного   персонала   учреждения.   Данный   коэффициент

рассчитывается  на  основании  отчетных  данных  за предшествующий период и

прогнозируемых изменений в плановом периоде:

          Зауп + Зохн + Аохн

    k  = ---------------------,

     н         SUMЗоп

где:

Зауп - фактические затраты на административно-управленческий персонал за предшествующий период, скорректированные на прогнозируемое изменение численности административно-управленческого персонала и прогнозируемый рост заработной платы;

Зохн - фактические затраты общехозяйственного назначения за предшествующий период, скорректированные на прогнозируемый инфляционный рост цен, и прогнозируемые затраты на уплату налогов (кроме налогов на фонд оплаты труда), пошлины и иные обязательные платежи с учетом изменения налогового законодательства;

Аохн - прогноз суммы начисленной амортизации имущества общехозяйственного назначения в плановом периоде.

Зоп - фактические затраты на весь основной персонал учреждения за предшествующий период, скорректированные на прогнозируемое изменение численности основного персонала и прогнозируемый рост заработной платы.

Затраты на административно-управленческий персонал включают в себя:

затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда административно-управленческого персонала;

нормативные затраты на командировки административно-управленческого персонала;

затраты по повышению квалификации основного и административно-управленческого персонала.

Затраты общехозяйственного назначения включают в себя:

затраты на материальные и информационные ресурсы, затраты на услуги в области информационных технологий (в том числе приобретение неисключительных (пользовательских) прав на программное обеспечение);

затраты на коммунальные услуги, услуги связи, транспорта, затраты на услуги банков, прачечных, затраты на прочие услуги, потребляемые учреждением при оказании платной услуги;

затраты на содержание недвижимого и особо ценного движимого имущества, в том числе затраты на охрану (обслуживание систем видеонаблюдения, тревожных кнопок, контроля доступа в здание и т.п.), затраты на противопожарную безопасность (обслуживание оборудования, систем охранно-пожарной сигнализации и т.п.), затраты на текущий ремонт по видам основных фондов, затраты на содержание прилегающей территории, затраты на арендную плату за пользование имуществом (в случае если аренда необходима для оказания платной услуги), затраты на уборку помещений, на содержание транспорта, приобретение топлива для котельных, санитарную обработку помещений.

Сумма начисленной амортизации имущества общехозяйственного назначения определяется исходя из балансовой стоимости оборудования и годовой нормы его износа.

Расчет накладных затрат приводится по форме согласно таблице 5.







Таблица 5

		1.

		Прогноз затрат на административно-управленческий персонал             

		



		2.

		Прогноз затрат общехозяйственного назначения                          

		



		3.

		Прогноз суммы начисленной амортизации имущества общехозяйственного назначения       

		



		4.

		Прогноз суммарного фонда оплаты  труда основного персонала           

		



		5.

		Коэффициент накладных затрат        

		(5) = {(1) + (2) + (3)}/(4)     



		6.

		Затраты на основной персонал, участвующий в предоставлении  платной услуги                      

		



		7.

		Итого накладные затраты             

		(7) = (5) x (6)                 









Расчет накладных затрат

_________________________________________________

(наименование платной услуги)



Расчет цены приводится по форме согласно таблице 6.













Таблица 6



Расчет цены на оказание платной услуги

_________________________________________________

(наименование платной услуги)



		

		Наименование статей затрат

		Сумма (руб.)



		1.

		Затраты на оплату труда основного персонала          

		



		2.

		Затраты материальных запасов                         

		



		3.

		Сумма начисленной амортизации оборудования, используемого при оказании платной услуги            

		



		4.

		Накладные затраты, относимые на платную услугу       

		



		5.

		Итого затрат                                         

		



		6.

		Цена на платную услугу                               

		









Приложение № 1 



ДОГОВОР 

НА ОКАЗАНИЕ АРХИВНЫХ УСЛУГ,                                                               УСЛУГ ПО УПОРЯДОЧЕНИЮ ДОКУММЕНТОВ



		 г. Аткарск                                                                  “___” __________ 20__







		Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления 

Аткарского муниципального района Саратовской области», именуемое в дальнейшем "Исполнитель", в лице _________________ действующего на основании Устава, с одной стороны, и ___________________________, именуем в дальнейшем "Заказчик", в лице _____________________, действующего на основании _____________________, с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:



1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА



1.1. Исполнитель по заданию Заказчика оказывает архивные услуги и услуги по упорядочению документов, в том числе:

1.1.1. Услуги по хранению архивных документов Заказчика.

1.1.2. Услуги по организации документов в делопроизводстве, их отбору и подготовке к передаче на хранение в архив.

1.1.3. Услуги по использованию архивных документов.

1.1.4. Услуги по представлению архивной информации по тематическим, генеалогическим, имущественным и социально-правовым запросам.

1.1.5. ________________________________________________________.

1.2. При приеме документов Исполнитель представляет Заказчику акт приема-передачи документов (Приложение N 1 к настоящему Договору).

1.3. Дата начала оказания услуг и выполнения работ - "___"_______ ____ г.

Дата окончания - "___"__________ ____ г.

1.4. Работы выполняются по месту нахождения Заказчика в помещении архива (или в кабинете N _____).

Заказчик обеспечивает условия для сохранности передаваемой Исполнителю документации, в том числе от несанкционированного доступа, залива, пожара, иного уничтожения.

1.5. Со стороны Заказчика исполнение Договора курирует _______________________, телефон _______________.



		2. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ



2.1. Все переданные Исполнителю документы, а также содержание настоящего Договора считаются конфиденциальными.

2.2. Исполнитель по требованию Заказчика незамедлительно возвращает Заказчику все документы (включая (без ограничения) печатные, рукописные, электронные носители), предоставленные Заказчиком или любым из его представителей Исполнителю или разработанные Исполнителем в ходе выполнения своих обязательств по настоящему Договору.

2.3. Обязательства Сторон в отношении соблюдения конфиденциальности информации о Заказчике сохраняют силу и после прекращения действия настоящего Договора в течение _____ лет.





		3. ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТ



3.1. Материалы, оборудование и энергию, необходимые для выполнения работ, предоставляет ___________ (Исполнитель/Заказчик). Перечень материалов, оборудования и энергии, предоставляемых для выполнения работ, указан в Приложении N ______, являющемся неотъемлемой частью Договора.

Материалы  и  оборудование  предоставляются в течение  _____ дней после

заключения Договора ______________________________________________________.

(указать место и способ передачи)

Предоставленное оборудование должно быть возвращено при передаче результата работ Заказчику.

3.2. Риск случайной гибели или случайного повреждения документов, материалов и оборудования несет ______________ (Исполнитель/Заказчик/Сторона, их предоставившая).

Стоимость документов, материалов и оборудования для целей возмещения убытков, причиненных их случайной гибелью или случайным повреждением, согласовывается Сторонами в соответствующем перечне.

3.3. Риск случайной гибели или случайного повреждения результата выполненной Работы до ее приемки Заказчиком несет _______________ (Исполнитель/Заказчик).

3.4. Исполнитель ____________________ (обязан выполнить работы лично/вправе привлекать к выполнению работ других лиц (субподрядчиков)).

3.5. Качество результата работ должно соответствовать требованиям Федерального закона от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации": _________________________.

3.6. В случае обнаружения недостатков работ после приемки, в том числе при сдаче в _______________ архив, Исполнитель обязуется устранить выявленные недоработки в течение _____ дней с момента предъявления требования Заказчика.

3.7. Заказчик в течение срока выполнения работ обеспечивает беспрепятственный доступ Исполнителя в помещение архива (и в кабинет N _____).



		4. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА СТОРОН



4.1. Исполнитель обязуется:

4.1.1. Соблюдать режим конфиденциальности и сохранности документов при выполнении работ и услуг.

4.1.2. Совместно с хранителем архива Заказчика выверить наличие и состояние документов, анализировать и оформлять результаты такой проверки.

4.1.3. Провести экспертизу ценности документов и их соответствия установленным перечням.

4.1.4. Вносить предложения по уничтожению документов с истекшими сроками хранения или не подлежащих дальнейшему хранению.

4.1.5. Составлять описи сформированных дел.

4.1.6. При необходимости вносить предложения по восстановлению отдельных недостающих документов.

4.1.7. Копировать и выдавать копии документов, выписок из находящихся в работе документов или из сформированных дел.

4.1.8. Сдать готовые результаты работ в согласованные Сторонами сроки.

В случае, если у Заказчика имеются претензии к качеству результата работ, согласовать с Заказчиком сроки и порядок устранения выявленных недостатков.

4.2. Исполнитель вправе привлекать в целях выполнения отдельных работ по настоящему Договору субподрядчиков, при этом Исполнитель несет ответственность перед Заказчиком за действия и/или бездействие субподрядчиков как за свои собственные.

4.3. Заказчик обязуется:

4.3.1. Не позднее _____ дней с момента заключения Сторонами настоящего Договора обеспечить условия для выполнения работ и услуг Исполнителем.

4.3.2. По получении от Исполнителя уведомления о готовности результата работ к сдаче согласовать дату, принять результат работ не позднее согласованной даты.

4.3.3. Оплатить выполненную работу Исполнителя в соответствии с условиями настоящего Договора.

4.4. Заказчик вправе в любое время проверять ход исполнения работ и оказания услуг, не вмешиваясь в деятельность Исполнителя.



		5. ПОРЯДОК СДАЧИ И ПРИЕМКИ РАБОТ



5.1. По окончании работ Исполнитель сообщает Заказчику ____________________ (в простой письменной форме с отметкой о вручении, по электронной почте с подтверждением получения, по факсу и т.д.) о готовности результата работ к сдаче.

5.2. В течение _____ дней со дня получения соответствующего уведомления

Исполнителя  Заказчик   обязан   с   участием   Исполнителя   осмотреть   и

принять  выполненные  работы  по  акту  (Приложение N ______  к  настоящему

Договору) либо немедленно заявить Исполнителю  об обнаружении недостатков в

работах, указав об этом  в акте (Приложение N _____ к настоящему Договору).

Приемка  работ производится ________________________________________.

(указать место проведения приемки)

5.3. Заказчик, принявший работы без проверки ____________ (лишается/не лишается права ссылаться на недостатки работ, которые могли быть установлены при обычном способе их приемки (явные недостатки)).





		6. ЦЕНА И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ



[bookmark: P79]6.1. Цена работ и услуг по настоящему Договору согласовывается сторонами в Приложении N ____ к настоящему Договору "Порядок выполнения и перечень оказываемых услуг, работ цена и условия их оплаты".

Стоимость   работ   и   услуг,   оказанных   по   настоящему  Договору,

рассчитывается на основании Приложения N ____ к настоящему Договору  исходя

из  объемов  фактически  оказанных  услуг,  выполненных работ по настоящему

Договору      и      включает      цену     услуг,     работ,     стоимость

__________________________________________________________________________,

(расходы, понесенные Исполнителем в рамках исполнения настоящего Договора) а также НДС.

Сумма, которую Заказчик обязуется уплатить Исполнителю (далее - цена Договора), согласовывается Сторонами в дополнительном соглашении к настоящему Договору в соответствии с Приложением N ______ к настоящему Договору. Цена Договора включает НДС - ___%.

[bookmark: P88]6.2. Оплата по Договору производится ____________________ (не позднее чем за _____ дней до начала выполнения Исполнителем работ и услуг (предварительная оплата)/в течение _____ дней после подписания Сторонами акта сдачи-приемки выполненных работ и услуг (Приложение N _____ к настоящему Договору)).

6.3. Все расчеты по Договору производятся в безналичном порядке путем перечисления денежных средств на указанный Исполнителем расчетный счет. Обязательства Заказчика по оплате считаются исполненными на дату зачисления денежных средств на корреспондентский счет банка Исполнителя.



		7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН



7.1. За нарушение сроков выполнения работ и услуг Заказчик вправе требовать от Исполнителя уплаты неустойки (пени) в размере _____ процентов от цены работ (п. 6.1 Договора) за каждый день просрочки.

7.2. За нарушение сроков оплаты, указанных в п. 6.2 настоящего Договора, Исполнитель вправе требовать с Заказчика уплаты неустойки (пени) в размере _____ процентов от неуплаченной суммы за каждый день просрочки.

7.3. Сторона, не исполнившая или ненадлежащим образом исполнившая обязательства по Договору, обязана возместить другой Стороне _______________ (убытки в полной сумме сверх предусмотренных Договором неустоек/убытки в части, не покрытой предусмотренными Договором неустойками/только убытки/только предусмотренные Договором неустойки).

7.4. Во всех других случаях неисполнения обязательств по Договору Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.



		8. ФОРС-МАЖОР



8.1. Стороны освобождаются от ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по Договору при возникновении непреодолимой силы, то есть чрезвычайных и непредотвратимых при данных условиях обстоятельств, под которыми понимаются: _________________________ (запретные действия властей, гражданские волнения, эпидемии, блокада, эмбарго, землетрясения, наводнения, пожары или другие стихийные бедствия).

8.2. В случае наступления этих обстоятельств Сторона обязана в течение _____ дней уведомить об этом другую Сторону.

8.3. Документ, выданный ____________________ (Торгово-промышленной палатой, уполномоченным государственным органом и т.д.), является достаточным подтверждением наличия и продолжительности действия непреодолимой силы.

8.4. Если обстоятельства непреодолимой силы продолжают действовать более _______________, то каждая Сторона вправе расторгнуть Договор в одностороннем порядке.



		9. СРОК ДЕЙСТВИЯ, ИЗМЕНЕНИЕ

И ДОСРОЧНОЕ РАСТОРЖЕНИЕ ДОГОВОРА



9.1. Договор действует в течение _____ с даты его заключения.

9.2. Все изменения и дополнения к Договору действительны, если совершены в письменной форме и подписаны обеими Сторонами. Соответствующие дополнительные соглашения Сторон являются неотъемлемыми частями Договора.

9.3. Договор может быть досрочно расторгнут по соглашению Сторон либо по требованию одной из Сторон в порядке и по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.



		10. РАЗРЕШЕНИЕ СПОРОВ



10.1. Стороны будут стремиться к разрешению всех возможных споров и разногласий, которые могут возникнуть по Договору или в связи с ним, путем переговоров.

10.2. Споры, не урегулированные путем переговоров, передаются на рассмотрение суда в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.



		11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ



11.1. Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами.

11.2. Договор составлен в двух экземплярах, по одному для каждой из Сторон.

11.3. К Договору прилагаются:

- акт приема-передачи документов (Приложение N ____ к настоящему Договору);

- порядок выполнения и перечень оказываемых услуг, работ цена и условия их оплаты (Приложение N ____ к настоящему Договору);

- дополнительное соглашение о цене (Приложение N ____ к настоящему Договору);

- перечень материалов и оборудования, предоставляемых для выполнения работ (Приложение N ____ к настоящему Договору).



		12. РЕКВИЗИТЫ СТОРОН



     Исполнитель                                                               Заказчик

Муниципальное бюджетное

 учреждение «Централизованное 

административно-хозяйственное 

управление органов местного 

самоуправления Аткарского 

муниципального района 

Саратовской области»



                                                                                                                   ________________/________________/                                                  ________________/_________________/

   (подпись)         (Ф.И.О.)                                                                                          (подпись)        (Ф.И.О.)



















































Приложение № 1

к  договору на оказание

архивных услуг, услуг

по упорядочению документов





АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ

г. Аткарск 



Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» в  лице _____________________, с одной стороны, передал, а __________ ________в лице _______________________, с другой стороны, принял следующие документы:





		№

		Наименование документа

		Дата документа

		Номер документа

		Форма

		Лист



		1

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







Данный акт составлен в двух экземплярах, по одному экземпляру для каждой из сторон.



Передал документы:	Принял документы:

____________________ / И.О.Фамилия /    	 ____________________ / И.О.Фамилия/

	МП	МП
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    АДМИНИСТРАЦИЯ   АТКАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА   САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ     П О С Т А Н О В Л Е Н И  Е     От      09.12.2020               №     962               г.   Аткарск    

О внесении изменений  в   постановлени е   администрации Аткарского муниципального  района от 11.08.2014 г ода № 1232   «Об  утверждении административного регламента по  исполнению муниципальной услуги «Выдача  архивных справок, выписок, копий документов»  

  В соответствии   с Федер альными законами от 06.10.2003 года            №131 - ФЗ «Об общих принципах  организации мес тного самоуправления   в  Россий ской Федерации», от 27.07.2010 года   №210 - ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг » ,   Уставом  Аткарского муниципального района Саратовской области, во   исполнение  Федерального закона от 28.07.2012 го да № 133 - ФЗ «О внесении изменений в  отдельные законодательные акты Российской федерации в целях устранения  ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг  по принципу «одного окна», администрация Аткарского муниципального  района  ПОСТАН ОВЛЯЕТ :   1 .  Внести изменения в постановлени е   администрации Аткарского  муниципального района от 11.08.2014 года № 1232 «Об утверждении  административного регламента по исполнению муниципальной услуги  «Выдача архивных справок, выписок, копий документов » , излож ив в новой  редакции согласно  п риложению.   2 . Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на   руководителя аппарата администрации муниципального района     Землянухину А.П.       Глава  муниципального района                                                                 В.В.   Елин      
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АДМИНИСТРАЦИЯ


АТКАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е





От    09.12.2020            №  962

г. Аткарск

		О внесении изменений в постановление администрации Аткарского муниципального района от 11.08.2014 года № 1232 «Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов»





В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 года          №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Аткарского муниципального района Саратовской области, во исполнение Федерального закона от 28.07.2012 года № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», администрация Аткарского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в постановление администрации Аткарского муниципального района от 11.08.2014 года № 1232 «Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов», изложив в новой редакции согласно приложению.


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального района  Землянухину А.П.

Глава муниципального района                                                           В.В. Елин

		

		Приложение № 1 к постановлению администрации муниципального района


от _09.12.2020_ № _962_





		АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов»



		I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования муниципальной услуги

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов» (далее по тексту – соответственно Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) сектора по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», предоставляющего муниципальную услугу.


Полномочия по предоставлению муниципальной услуги переданы подведомственному учреждению - МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области».

Круг заявителей

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их получателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с сектором при предоставлении муниципальной услуги (далее заявители).


Услуга предоставляется на безвозмездной основе.


Порядок информирования о предоставлении 


муниципальной услуги

1.3. Информация об органе местного самоуправления, его подведомственных организациях, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной, размещается на информационных стендах, сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://atkarsk.sarmo.ru, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/), в многофункциональном центре (далее - МФЦ).


 Сведения о месте нахождения и графике МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области»:

Местонахождение МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области»: 412420, Саратовская область, город Аткарск, улица Советская,64. 


Почтовый адрес МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области»: 412420, Саратовская область, город Аткарск, улица Советская,64. 


Сотрудники сектора осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:


   График работы сектора:




         часы работы
 часы приема    

Понедельник 
с 8.00 до 17.00
с 9.00 до 13.00


Вторник 

с 8.00 до 17.00
неприемный день


Среда 

с 8.00 до 17.00
с 8.00 до 13.00


Четверг 

с 8.00 до 17.00
неприемный день


Пятница 

с 8.00 до 17.00
с 9.00 до 13.00


Перерыв на обед с 13.00 до 14.00


Выходные дни   суббота, воскресенье


Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи.


Электронная почта – atk_arhiv@mail.ru.


 1.4. Прием и выдача документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги производится по адресу:


412420, Саратовская область, город Аткарск, улица Советская,64.


Телефон для справок сектора по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области»: (8-845-52) 3-20-93


Приемная администрации Аткарского муниципального района: (8455-2) 3-32-22; факс (8455-2) 3-32-22


Отдел по организационной, кадровой работе и делопроизводству администрации Аткарского муниципального района: (8455-2) 3-20-78.


1.5. График приема заявителей:



                       часы работы
 часы приема    

Понедельник 
с 8.00 до 17.00
с 9.00 до 13.00


Вторник 

с 8.00 до 17.00
неприемный день


Среда 

с 8.00 до 17.00
с 8.00 до 13.00


Четверг 

с 8.00 до 17.00
неприемный день


Пятница 

с 8.00 до 17.00
с 9.00 до 13.00


Перерыв на обед с 13.00 до 14.00


Выходные дни   суббота, воскресенье


1.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:


индивидуальное устное информирование непосредственно в секторе по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области».

индивидуальное устное информирование по телефону;


индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;


публичное письменное информирование;


публичное устное информирование. 


Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым-четвертым части первой настоящего пункта осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


1.7. Для получения информации и консультаций (далее - информации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в сектор по делам архивов администрации (далее - личное обращение) в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 1.5 настоящего административного регламента, а также в МФЦ в соответствии с режимом работы.


1.8. Индивидуальное устное информирование непосредственно в секторе по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» сотрудниками сектора по адресу, указанному в пункте 1.4. настоящего административного регламента и МФЦ.


1.9. При ответах на личные обращения сотрудники управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:


местонахождения и графике работы сектора по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», местонахождении и графиках работы государственных и муниципальных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;


наименования правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;


перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги по регламенту;


по форме заполнения документов;


требования, предъявляемые к представляемым документам;


срок предоставления муниципальной услуги;


основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;


1.10. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к сотрудникам сектора по телефону, в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 1.5 настоящего административного регламента.


1.11. Номера телефонов сотрудников сектора указаны в пункте 1.4 настоящего Административного регламента.


Информирование по телефону по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками сектора.


При ответах на телефонные обращения сотрудники сектора подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по следующим вопросам:


местонахождения и графике работы сектора по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», местонахождении и графиках работы муниципальных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;


наименования правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;


перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги по регламенту;


по форме заполнения документов;


требования, предъявляемые к представляемым документам;


срок предоставления муниципальной услуги;


основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.


1.12. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в сектор по делам архивов администрации письменно посредством почтовой связи, электронной почты, либо подав письменное обращение непосредственно в сектор по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области».


Почтовый и электронный адреса МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» указаны в пункте 1.3 настоящего административного регламента.


1.13. Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.


1.14. В письменном обращении указываются: 


фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);


полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);


наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;


почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;


предмет обращения;


личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);


подпись руководителя юридического лица, либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);


дата составления обращения.


В подтверждение своих доводов заявитель по своему желанию прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


1.15. Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается ответственное должностное лицо администрации Аткарского муниципального района, которое не менее одного раза в день проверяет наличие обращений и передает в сектор по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области». 


1.16. Обращение, поступившее в сектор по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию: 


фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица); 


полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);


адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;


почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;


предмет обращения. 


Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.


1.17. Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения.


1.18. Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается уполномоченным лицом.


1.19.Ответ на обращение, поступившее в сектор по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, а также в МФЦ согласно действующему законодательству. В случае отсутствия в тексте обращения почтового или электронного адреса, на который должен быть направлен ответ, он направляется по электронному адресу, с которого был отправлен. 


1.20. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.


1.21. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании по адресу: г. Аткарск, ул. Советская, 64, на сайте администрации Аткарского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://atkarsk.sarmo.ru, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/), в многофункциональном центре (далее - МФЦ) следующей информации:


выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


текста административного регламента;


перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, а также требования, предъявляемые к этим документам;


перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


графика приема заявителей.


Информация о месте нахождения и графике работы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, через которые может быть подана жалоба на решение, действия (бездействие) сектора по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», его должностных лиц, государственных гражданских служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу: г. Аткарск, ул. Советская, 64, на сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://atkarsk.sarmo.ru, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/), в многофункциональном центре (далее - МФЦ).


1.22. Публичное устное информирование осуществляется сектором по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» с привлечением средств массовой информации.


1.23. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в пределах графика приема заявителей, указанного в пункте 1.5 настоящего административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в секторе по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», а также посредством портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/), в случае подачи заявления в электронной форме через указанный портал.



		II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги, наименование органов исполнительной власти, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Выдача архивных справок, выписок, копий документов.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется сектором по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области».


2.3. Подведомственной организацией администрации, уполномоченной на предоставление муниципальной услуги, является сектор по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» (далее - сектор).


2.4.В процессе предоставления муниципальной услуги сектор взаимодействует с:


органами местного самоуправления;


Государственными органами;


организациями;


Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации при предоставлении муниципальной услуги сектору запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 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, утвержденных администрацией Аткарского муниципального района Саратовской области.

Результат предоставления муниципальной услуги 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- оформление и выдача (направление) архивных справок, выписок, копий документов; 


- оформление и выдача (направление) уведомления об отсутствии документов и направление заявления в другой архив, организацию;


- оформление и выдача (направление) информационного письма, содержащего сведения об отсутствии запрашиваемой информации и рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;


- выдача (направление) ответа, подтверждающего неполноту состава архивных документов по теме запроса;


- письмо с мотивированным отказом заявителю в получении запрашиваемых сведений.


Сроки предоставления муниципальной услуги

2.6. Срок исполнения запросов поступивших в сектор от физических и юридических лиц не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса в соответствующем органе администрации.


2.6.1. В исключительных случаях заведующий сектором по делам архивов, либо уполномоченное на это лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.


- запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве документов, в течение 5 дней с момента его регистрации, направляется в архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя или ему дается соответствующая рекомендация.

2.6.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов на предоставление государственной услуги, а также на получение консультаций не должно превышать 15 минут.


Максимальное время приема заявления и документов не должно превышать 10 минут.


Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 


- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», № 237, 25.12.1993 г.);


- Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Парламентская газета» от 27 октября 2004 г. № 201; «Российская газета» от 27 октября 2004 г. № 237, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 25 октября 2004 г. № 43 ст. 4169);


- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» № 95 от 5 мая 2006 г.; «Парламентская газета» № 70-71 от 11 мая 2006 г.; «Собрание законодательства Российской Федерации» № 19 от 8 мая 2006 г. (ст. 2060); 


- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации» № 40 от 6 октября 2003 г. (ст. 3822); «Парламентская газета» №186 от 8 октября 2003 г.; «Российская газета» № 202 от 8 октября 2003 г.);


- № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- Уставом Аткарского муниципального района;


- правилами 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, утверждёнными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 (опубликованы в издании «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» № 20 от 14 мая 2007 г.;


- Положением о секторе по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области».


Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.


2.8.1. Заявитель представляет в администрацию, сектор по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» либо через портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/), в многофункциональный центр заявление о выдаче архивных справок, выписок, копий документов согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:


1) запрос с указанием темы (вопроса) и хронологии запрашиваемой информации в МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» на бланке (согласно приложениям 1, 2 к административному регламенту), имеющемся в секторе; 


2) заявление должно содержать следующие сведения: 


а) полное наименование юридического лица, для граждан - фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) и все их изменения;


б) почтовый адрес заявителя;


в) суть запроса, в котором указывается документ сектора, запрашиваемый заявителем, и хронологические границы запрашиваемой информации. Для получения архивных копий указываются характеристики архивного документа (архивных документов), позволяющие его (их) однозначно определить (наименование документа, его дата и номер);


г) способ получения запрашиваемых документов (лично, почтовой связью с уведомлением о вручении);


д) количество необходимых заявителю экземпляров копий архивных документов;


е) контактный телефон (при наличии);


ж) подпись и дата.


2.8.2.Юридические лица предоставляют заявления на официальном бланке, с указанием реквизитов организации, а при отсутствии официального бланка заверяют подпись руководителя юридического лица.


2.8.3. иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (по желанию заявителя).


2.8.4. Для социально-правовых запросов, в зависимости от содержания заявления, предоставляются следующие сведения, необходимые для его исполнения: 


а) о стаже работы (службы) (за исключением документов о трудовой деятельности и трудовом стаже за периоды с 1 января 2020 года. Такие документы будут предоставляться, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия) и заработной плате в период работы (службы) – название предприятия, организации, цеха, отдела, подразделения, период работы (службы), занимаемая должность, профессия, фамилия, имя, отчество в период работы (службы);


б) о награждении государственными и ведомственными наградами – название награды, дата награждения, решением какого органа произведено награждение, место работы (службы) в период награждения, название организации, представившей к награде, её ведомственная подчинённость, фамилия, имя, отчество на момент награждения (если изменялись);


в) к запросу прикладываются копии документов, связанных с темой запроса, в том числе в электронной форме (за исключением документов о трудовой деятельности и трудовом стаже за периоды с 1 января 2020 года. Такие документы будут предоставляться, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия);


2.8.5. Для исполнения запроса могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.


2.8.6. Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.


2.8.7. Прием заявлений для получения муниципальной услуги осуществляется в очной и заочной форме:


а) очная форма подачи документов – подача заявления о предоставлении муниципальной услуги в сектор при личном приеме на бумажном носителе;


б) заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления, факсом, курьером или посредством электронной почты.


2.8.8.Администрация или её структурные подразделения, подведомственные организации, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:


1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении администрации или её структурные подразделения либо подведомственных администрации организаций, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию или её структурные подразделения, подведомственные организации по собственной инициативе;


3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг 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 перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона №210-ФЗ; 

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


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


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


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


г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника сектора, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.


Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

 2.9.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги


могут являться: 

а) в запросе не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя (в случае наличия электронной почты);


б) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию, в запросе отсутствуют сведения для проведения поисковой работы;


в) текст письменного запроса не поддаётся прочтению;


г) ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;


д) от пользователя поступило заявление о прекращении рассмотрения запроса;


е) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.10. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующее:


- лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 2 настоящего административного регламента;


- заявитель не представил запрос в соответствии с пунктами 2.8-2.8.4 настоящего административного регламента;


- заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям пунктами 2.8-2.8.4 настоящего административного регламента;


- в оригинале, ксерокопии, сканированной копии, заверенной копии имеются: неоговорённые исправления, зачёркивания, записи, исполненные карандашом; ошибки в фамилиях, именах, отчествах; отсутствие имени, отчества, отсутствие расшифровки имени и отчества; отсутствие почтового адреса заявителя; ненормативная лексика и оскорбительные высказывания;


- текст запроса не поддается прочтению;


- наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.


- в запросе не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя (в случае наличия электронной почты);


- содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию, в запросе отсутствуют сведения для проведения поисковой работы;


- ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;


- от пользователя поступило заявление о прекращении рассмотрения запроса.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата по предоставлению муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 


2.12. Максимальный срок ожидания в очереди на прием к должностному лицу сектора для получения консультации не должен превышать 15 минут.


Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.13. Запрос о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день его поступления на портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/), в многофункциональный центр, в администрацию, сектор по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» специалистами отдела организационной и кадровой работы и документообороту, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, утвержденной постановлением администрации муниципального района.


Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги 

2.14. Заявители, представившие на портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/), в многофункциональный центр или администрацию документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами отдела администрации, сектора по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» или МФЦ:

о возможности отказа в предоставлении государственной услуги и его основаниях;


о сроке рассмотрения документов и возможности получения конечного результата предоставления муниципальной услуги. 


Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.15. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно–эпидимиологическим правилам и нормативам, для непосредственного приема заявителей оборудуется информационными табличками с указанием номера кабинета, режима работы, времени перерыва на обед. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;


специально оборудованными местами для оформления документов, которые обеспечиваются образцами заполнения документов.


2.15.1. Рабочее место каждого специалиста управления оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисным креслом для персонала. 


2.15.2.Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.


2.15.3. Требования к обеспечению доступности государственных услуг для инвалидов.


В администрации для инвалидов обеспечиваются следующие условия доступности объекта: 


возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;


возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления государственной услуги, в том числе с помощью сотрудников объекта, предоставляющих государственные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;


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


сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;


содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;


надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекта и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;


обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный №38115). 


В администрации для инвалидов обеспечиваются следующие условия доступности государственной услуги: 


оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления государственной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения государственной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения государственной услуги действий;


предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;


оказание сотрудниками администрации, предоставляющих государственную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами;


наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления государственной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16. Показатели доступности муниципальной услуги:


1) рациональный процесс предоставления муниципальной услуги;


2) ясность информации, объясняющей процедуры оказания муниципальной услуги;


3) наличие различных информационных ресурсов для возможности получения муниципальной услуги;


4) доступность перечня документов для предоставления муниципальной услуги на информационном стенде и сайте администрации; 


2.17. Показатели качества муниципальной услуги:


1) соответствие требованиям регламента;


2) качество подготовленных в процессе предоставления муниципальной услуги документов; 


3) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


4) отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальной услуги.



		III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Исчерпывающий перечень административных процедур

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


3.1.1. Прием, регистрация и проверка заявления и прилагаемых к нему документов;


3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;


3.1.3 Выдача архивных справок, выписок, копий документов или отказ в выдаче с указанием причин отказа.


3.2.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) указаны в блок-схеме согласно приложению № 3.


3.2.Прием, регистрация и проверка заявления и прилагаемых к нему документов

Специалист сектора, ответственный за первичный прием документов, проверяет наличие документов, предусмотренных пунктом 2.8.1. настоящего Административного регламента, при непосредственном обращении заявителя за получением государственной услуги, фиксирует в «Книге регистрации заявлений», форма которой является Приложением №2 к настоящему административному регламенту:


дату поступления заявления, фамилию, имя, отчество, подпись специалиста отдела, принявшего заявление;


наименование заявителя (фамилию, имя, отчество - для граждан, полное наименование организации - для юридических лиц), документ удостоверяющий личность, почтовый индекс и адрес;


специалист сектора принимает от заявителя пакет документов с заявлением о выдаче архивной справки, архивной выписки, архивной копии;


максимальный срок выполнения действия – 30 мин;


заявление о выдаче архивной справки, выписки, копий документов в соответствии с пунктом 2.8.1 регламента документами по выбору заявителя могут быть: 

представлены непосредственно в администрацию, сектор по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области»;

направлены по почте в адрес администрации;

направлены через портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/);


в многофункциональный центр.


3.2.2. В случае отсутствия полного пакета документов специалист сектора поясняет заявителю выявленные недостатки в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 


Максимальный срок выполнения действия – 30 мин.


Специалист сектора, ответственный за первичный прием документов, проверяет наличие документов, предусмотренных пунктом 2.8.1. настоящего административного регламента, при непосредственном обращении заявителя за получением государственной услуги, фиксирует в «Книге регистрации», форма которой является Приложением №2 к настоящему административному регламенту:


- прием запроса от заявителя (или его уполномоченного представителя) осуществляется должностным лицом сектора в соответствии с режимом работы;


- при непосредственном обращении заявителя в сектор заявитель (представитель заявителя) предъявляет документ, удостоверяющий личность. При предъявлении заявителем (представителем заявителя) документа, удостоверяющего его личность (полномочия), специалист, осуществляющий прием документов, проверяет документы на соответствие п. 13 настоящего регламента;


- при поступлении в сектор запроса в электронном виде, заявителю направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. При направлении запроса в электронном виде заявитель предоставляет обратный адрес электронный почты и/или почтового адреса. Принятый к рассмотрению запрос распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке;


- все поступившие запросы подлежат регистрации;


- поступивший в сектор запрос регистрируется в день поступления путем проставления на нем регистрационного штампа с указанием даты регистрации и порядкового номера и внесением этих сведений в журнал регистрации;


- регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги;


- после регистрации запросы передаются на рассмотрение заведующему сектором;


- после наложения резолюции запрос поступает ответственному исполнителю для анализа поступившего запроса и определение круга поиска архивных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.


3.2.3. Гражданин вправе получить в администрации или её структурных подразделений, в том числе по телефону, информацию о регистрации его обращения, сроках его рассмотрения, о том, какому должностному лицу поручено рассмотрение обращения, его контактном телефоне, а также иную информацию о ходе рассмотрения обращения, распространение которой не запрещено федеральным законодательством.


3.2.4. При приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре принятого обращения делается отметка с указанием даты его принятия, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение, контактного телефона администрации или её структурных подразделений.


3.2.5. В случае, если гражданин в подтверждение своих доводов приложил к обращению или представил при рассмотрении обращения документы, материалы либо их копии, по просьбе гражданина они должны быть возвращены ему одновременно с направлением ответа. При этом администрация или её структурные подразделения для рассмотрения обращения гражданина вправе изготовить копии возвращаемых документов и материалов.


3.2.6. В соответствии с федеральным законодательством ответ на обращение гражданина направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме. По просьбе гражданина, изложенной в обращении, ответ дополнительно направляется в установленные федеральным законодательством сроки по почтовому адресу или адресу электронной почты, указанному в обращении. Ответ должен содержать информацию по существу поставленных в обращении гражданина вопросов, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством, дату документа, регистрационный номер, наименование должности лица, его подписавшего, его фамилию, инициалы, подпись и номер контактного телефона.


3.2.7. По просьбе граждан, направивших коллективное обращение, ответ на него направляется лицу, указанному в обращении в качестве получателя ответа, уведомления о переадресации обращения или представителя коллектива граждан, подписавших обращение. В случае, если просьба о направлении ответа выражена несколькими либо всеми гражданами, подписавшими коллективное обращение, копия ответа направляется каждому из них по указанным ими адресам.


3.2.8. Информация о месте личного приема граждан, а также об установленных для личного приема днях и часах должна быть доступной для граждан и размещаться при входе в здание (помещение) или в фойе здания, в котором располагается администрация или её структурные подразделения, а также на официальном сайте органа, организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствии с федеральным законодательством. При совпадении дня личного приема граждан с нерабочим праздничным днем или с выходным днем, перенесенным при совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, личный прием граждан проводится в ближайший рабочий день, не являющийся днем личного приема граждан.


3.2.9. Право на личный прием в первоочередном порядке имеют:


1) ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны;


2) ветераны и инвалиды боевых действий;


3) инвалиды I-III групп, семьи, имеющие детей-инвалидов, законные представители граждан, относящихся к указанным категориям;


4) беременные женщины;


5) граждане, пришедшие на личный прием с детьми в возрасте до трех лет;


6) граждане, достигшие 70-летнего возраста;


7) иные категории граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством области.


В случае, если правом на первоочередной личный прием одновременно обладают несколько граждан, прием указанных граждан производится в порядке их явки.


3.2.10. Обращения граждан, содержащие сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций, угрозы жизни и вреда здоровью, подлежат безотлагательной регистрации в администрации.


3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по запросу документов на основе межведомственного информационного взаимодействия министерства и налоговых органов по месту нахождения заявителей является непредставление заявителями по собственной инициативе (самостоятельно) документов.


Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия. 


Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов органов, предоставляющих государственные услуги.


3.3.2. Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги должен содержать:


1) наименование организации, направляющей межведомственный запрос;


2) наименование органов, в адрес которых направляется межведомственный запрос;


3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;


4) указание на положения нормативных правовых актов, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данных нормативных правовых актов;


5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, в соответствии с пунктами 2.12 и 2.14 регламента;


6) контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;


7) дату направления межведомственного запроса;


8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.


3.3.4. Результатом административной процедуры является получение сектором запрашиваемых документов. Полученные документы приобщаются к делу заявителя. 


3. 4. Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий или отказ с указанием причин отказа

Основания для начала административной процедуры является наложения резолюции заведующего сектором и поступление ответственному исполнителю, для анализа поступившего запроса и определение круга поиска архивных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.


3.4.1.Ответственный исполнитель осуществляет анализ тематики поступившего запроса с учетом имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала.


3.4.2. В результате анализа определяется:


-правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;


-степень полноты информации, содержащейся в запросе необходимой для его исполнения;


-местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;


-местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение. 


3.4.3. В случае отсутствия в запросе достаточных данных для поиска запрашиваемой архивной информации в секторе или нечетко, неправильно сформулированного запроса специалист сектора не позднее 7 календарных дней со дня регистрации запроса подготавливает, подписывает заведующий сектором и направляет письмо заявителю об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.


3.4.4. Срок проведения анализа поступившего запроса и определение круга поиска архивных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги не должен превышать 3 рабочих дня. 


Подготовка ответа на запрос заявителей

3.4.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие или отсутствие запрошенных сведений (документов) в секторе.


3.4.6. При наличии в секторе запрашиваемых документов исполнитель осуществляет поиск архивных документов, готовит проект ответа и направляет его на подпись заведующему сектором. По запросу заявителя, специалистом сектора готовится архивная справка, архивная выписка, архивная копия. Данная процедура осуществляется в срок до 20 дней.


3.4.7. В случае запроса заявителем архивной информации, не относящейся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента регистрации запроса направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя или ему дается соответствующая рекомендация.


3.4.8. При отсутствии в секторе архивных документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке архива составляется ответ, который подписывается заведующая сектором, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. При необходимости ответ может быть заверен гербовой печатью. 


3.4.9. При наличии оснований для отказа, после регистрации запроса в течение 5 дней в адрес заявителя, указанный в запросе (по юридическому адресу заявителя, являющегося юридическим лицом), посредством почтовой связи (электронной почты) с сопроводительным письмом возвращаются подлинники запроса и приложенных к нему документов. В сопроводительном письме, которое подписывается заведующий сектором, указываются причины возврата документов.

Выдача (направление) ответа заявителям

3.4.10. Основания для начала административной процедуры является подготовка ответа на запрос заявителей.


3.4.11. При личном обращении заявителя за получением конечного результата оказания муниципальной услуги специалист сектора удостоверяется в личности по представленному паспорту (иному документу, удостоверяющему личность), а в случае обращения представителя заявителя специалист проверяет документы, удостоверяющие личность, и документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя. Получатель муниципальной услуги расписывается в журнале выдачи документов и на поданном запросе путем проставления даты получения документов и подписи.


3.4.12. При желании заявителя получить результат муниципальной услуги по почте, специалист сектора передает конечный результат муниципальной услуги в канцелярию (в общий отдел и д.р.) администрации Аткарского муниципального района направления почтовой связью с уведомлением о вручении. Дата передачи документов фиксируется специалистом сектора в журнале регистрации почтовых отправлений.


3.4.13. При желании заявителя, конечный результат муниципальной услуги может быть получен в электронном виде.


3.4.14. Срок выдачи (направления) конечного результата муниципальной услуги составляет 4 рабочих дня, но не позднее 30 календарных дней со дня регистрации запроса.



		IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами за предоставлением муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными регламентами.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области.


4.2. Текущий контроль осуществляется должностными лицами Администрации постоянно.


Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Администрации, МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области».


4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).


4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем администрации.


Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. Ответственность специалистов администрации, сектора по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» осуществляющих предоставление муниципальной услуги, определяется в их должностных регламентах.


По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, требований регламента или иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, уполномоченное лицо принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания. Заявители информируются в установленном законом порядке.


4.7. Должностные лица администрации, сектора по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» несут персональную ответственность за соблюдение требований регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.


Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц администрации, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 



		V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНОГО ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,


А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ


Информация для заявителей об их праве на досудебное


(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,


принятых (осуществляемых) в ходе предоставления


муниципальной услуги

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать решения, действия (бездействие) администрации, сектора по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», его должностных лиц во внесудебном или судебном порядке.


5.2. Решения, действия (бездействие) администрации, сектора по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» его должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.


Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


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


б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;


г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;


е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;


ж) отказ органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока, установленного пунктом 2.8.1 настоящего административного регламента.


Исчерпывающий перечень оснований


для приостановления рассмотрения жалобы и случаев,


в которых ответ на жалобу не дается

5.4. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.


5.5. сектор по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:


а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.


Основания для начала процедуры досудебного


(внесудебного) обжалования

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя или его законного представителя с требованием о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя администрацией, его должностным лицом, муниципальным служащим при предоставлении ими муниципальной услуги (далее - жалоба).


5.7. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа местного самоуправления, должности работника сектора по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», должностного лица администрации, специалиста администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, 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) сектора по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», администрации, должностного лица либо специалиста;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) сектора по делам архивов МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области»администрации, руководителя администрации, должностного лица либо специалиста.


Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


Право заявителя на получение информации и документов,


необходимых для обоснования и рассмотрения


жалобы (претензии)

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


Предоставление информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.


Органы исполнительной власти и должностные лица,


которым может быть направлена жалоба (претензия)


заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.9. Жалоба подается в МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», администрацию на имя главы муниципального района в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.


5.10. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по адресу, предусмотренному пунктом 1.3. настоящего Административного регламента.


Прием жалоб осуществляется в соответствии с режимом работы администрации, предусмотренным пунктом 1.3. настоящего административного регламента. Время приема жалобы специалистом не должно превышать 15 минут.

5.11. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.


5.12. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);


б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);


в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.


5.13. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:


а) сайта Администрации http://atkarsk.sarmo.ru в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";


б) электронной почты по адресу: (uprdel64@yandex.ru);


в) единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)/ регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.rU/http://64.gosuslugi.ru/).


При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте  5.13. настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.


5.14. Жалоба, поступившая в МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», администрацию, подлежит рассмотрению уполномоченным лицом.


5.15. В случае если в администрацию подана жалоба, принятие решения по которой не входит в компетенцию МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», администрации в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы, уполномоченное лицо направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган, и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.


5.16. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Администрацию, МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и лицензирующим органом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.


При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в лицензирующем органе.


Положения настоящего пункта административного регламента применяются со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между администрацией, МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области» и многофункциональным центром, подлежащего заключению администрацией в обязательном порядке в случае создания на территории Аткарского муниципального района Саратовской области представительства многофункционального центра, уполномоченного на прием жалоб на решения, действия (бездействие) органов исполнительной власти района, их должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих государственные и муниципальные услуги.


5.17. Обеспечение приема, рассмотрения жалоб, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с установленными требованиями осуществляет специалист сектора по взаимодействию со службами жизнеобеспечения и работе с обращениями граждан администрации в пределах своей компетенции.


5.18. администрация обеспечивает:


а) оснащение мест приема жалоб;


б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);


в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;


г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб, при условии создания на территории района представительства таких многофункциональных центров;


д) формирование отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).


Сроки рассмотрения жалобы

5.19. Жалоба, поступившая в МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению уполномоченным лицом в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.20. По результатам рассмотрения жалобы МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», администрация принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого в результате предоставления муниципальной услуги решения, исправления допущенных лицензирующим органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:


а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;


б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;


в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.


Кроме того, не подлежит удовлетворению жалоба, в ходе рассмотрения которой нарушения законодательства в действиях (бездействии) МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», администрации, работников, должностных лиц, муниципального служащего, а также несоответствия законодательству принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги не установлены.


Решение об удовлетворении жалобы (отказе в удовлетворении жалобы) оформляется распоряжением, приказом.


При удовлетворении жалобы МБУ «Централизованное административно-хозяйственное управление органов местного самоуправления Аткарского муниципального района Саратовской области», Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.


5.21. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, предусмотренного пунктом 5.21 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется ответ по результатам рассмотрения жалобы.


5.22. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:


а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;


б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;


в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;


г) основания для принятия решения по жалобе;


д) принятое по жалобе решение;


е) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;


ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.


5.23. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным лицом.


5.24. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.





		Приложение № 1 к административному регламенту «Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий»





ФОРМА 


 Запрос о выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий 










       ________________________________________


(Ф.И.О. заявителя полностью)


________________________________________



(полный адрес заявителя с индексом)










________________________________________


(контактный телефон)


запрос


    Прошу выдать архивную справку (выписку, копию) из постановления (решения, распоряжения)                                              (нужное подчеркнуть)     

_______________________________________________ от _______________ № __________


  (вписать чье постановление, решение и т.д.)       (дата документа) (номер документа)


_____________________________________________________________________________


                (полное название запрашиваемого документа)


 _____________________________________________________________________________


                         (Ф.И.О., адрес указанные в документе)


________________г.                         _______________


(дата)                                                 (подпись)


		Приложение № 2 к административному регламенту «Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий»





ФОРМА


запроса о выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий 








________________________________________


                                    (Ф.И.О., дата рождения заявителя полностью)










________________________________________


               ( полный адрес заявителя с индексом)



                                      ________________________________________


                                                 (контактный телефон)


запрос


    Прошу выдать архивную справку о подтверждении (стажа моей работы, заработной плате)                                                 (нужное подчеркнуть)


(при необходимости, указать Ф.И.О. другого лица на которого необходима архивная справка, год его рождения, другую фамилию, если изменяли фамилию)


в ________________________________ ______________ за период с_________ по _______


       (название организации, цеха, участка)                       (крайние даты)


        в должности ____________________. 


Копию трудовой книжки/справки о работе прилагаю.

__________________г.                                ____________ 


     (дата)                                             (подпись)


		Приложение № 3 к административному регламенту «Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий»





БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ

ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ «ВЫДАЧА АРХИВНЫХ СПРАВОК, ВЫПИСОК, КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ»








обращение заявителя







подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги







выдача или отправка результата муниципальной услуги заявителю







рассмотрение и исполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги в администрации







подготовка и заверение копий (дубликатов) архивных документов, архивных справок, архивных выписок







поиск архивных документов







направление запросов о предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение уполномоченному лицу







регистрация поступивших запросов о предоставлении муниципальной услуги и постановка их на контроль







прием и первичная обработка запросов о предоставлении муниципальной услуги







при личном обращении







по электронной почте







почтовым отправлением












