                                                                           УТВЕРЖДЕНО

                                                                        постановлением администрации

                                                                       Чебаркульского городского округа

                                                                          от 30.01.2014 г. № 103

Регламент
архивного отдела администрации Чебаркульского городского округа
по исполнению муниципальной функции
контроля  соблюдения  юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями требований, установленных муниципальными правовыми актами в сфере архивного дела на территории муниципального образования «Чебаркульский городской округ»
I. Общие положения

1. Наименование муниципальной функции
1.1.Регламент по исполнению архивным отделом администрации Чебаркульского городского округа (далее – Архивный отдел) муниципальной функции контроля  в области архивного дела на территории муниципального образования «Чебаркульский городской округ», разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции и определяет порядок и формы контроля, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий муниципального образования, установленного Федеральным законом от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», а также порядок взаимодействия Архивного отдела с органами государственной власти, органами местного самоуправления и государственными, муниципальными архивами, порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции.
1.2. Исполнение муниципальной функции муниципального контроля осуществляется Архивным отделом администрации Чебаркульского городского округа.
1.3. Местонахождение Архивного отдела и его почтовый адрес: ул. Крупской, 18, г. Чебаркуль, Челябинская область, 456440.
1.4. График работы Архивного отдела:

- понедельник – пятница 8.00 – 17.00

- понедельник, вторник – приемные дни

- суббота - воскресенье – выходные дни 

Телефон/факс: (35168) 2-02-09
1.5. Электронный адрес Архивного отдела: arhive@chebarcul.ru
1.6. Проверки проводятся в отношении юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), индивидуальных предпринимателей, осуществляющих свою деятельность на территории Чебаркульского городского округа.

1.7. Круг заявителей:  юридические и физические лица, в том числе иностранные граждане и лица без гражданства.
2. Нормативно-правовое регулирование исполнения 

муниципальной функции

2.1. Муниципальная функция контроля  в области архивного дела на территории муниципального образования «Чебаркульский городской округ» (далее – муниципальный контроль) исполняется в соответствии с:

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях   от   30.12.2001 г.   № 195-ФЗ;

Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;


Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других  архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и  библиотеках, организациях Российской академии наук;

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 г. № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по 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»;

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 12.01.2009 № 3 «Об утверждении Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации»;

приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 г. № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

приказом Казначейства Российской Федерации от 10.10.2008г. № 8н «О Порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов»; 

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.09.2008г.  № 104н «О Порядке доведения бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств при организации исполнения федерального бюджета по расходам и источникам финансирования дефицита федерального бюджета и передачи бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств при реорганизации участников бюджетного процесса федерального уровня»;

приказом Федеральной архивной службы от 18.02.2002 г. № 18 «Об организации работы архивных органов по реализации Федерального закона «О введении в действие Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях»;

приказом Федеральной архивной службы России от 06.07.1998 г. № 51 «Об утверждении Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации»;

инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 10.02.2006 № 25н;

Законом Челябинской области «Об архивном деле в Челябинской области»;

Законом Челябинской области от 27.10.2005 г. № 416-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области» (в редакции Закона Челябинской области от 27.08.2009 г. № 464-ЗО «О внесении изменений в приложение к Закону Челябинской области «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению архивных документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области»);
Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Чебаркульского городского округа, утвержденным постановлением главы Чебаркульского городского округа от 10.10.2012 года № 1122-п;
Положением об архивном отделе администрации Чебаркульского городского округа.

3. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля 
3.1. При осуществлении муниципального контроля должностные лица органа по контролю обязаны:

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по  предупреждению, выявлению и пресечению на территории Чебаркульского городского округа нарушений обязательных требований в сфере архивного дела, установленных правовыми актами;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица при осуществлении муниципального контроля ;

- осуществлять муниципальный контроль  в сфере архивного дела на основании распоряжения главы Чебаркульского городского округа;

- осуществлять муниципальный контроль  только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, распоряжения главы Чебаркульского городского округа о проведении проверки, при необходимости – копии документа органа прокуратуры о согласовании проведения внеплановой выездной проверки; 

- не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки; 

- предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки; 

- ознакомить перед началом проведения выездной проверки руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя с положениями административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка, по их просьбе; 

- по требованию руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, подлежащего проверке, представлять информацию об органе по контролю, а также об экспертах, экспертных организациях, привлеченных к проведению проверки, в целях подтверждения своих полномочий; 

- знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, с результатами проверки; 

- учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной угрозе для безопасности государства, не допускать необоснованное ограничение прав юридических лиц; 

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать сроки проведения проверки, установленные приказом руководителя органа по контролю; 

- не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации; 

- осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок юридического лица, проводимых органом по контролю. 

3.2. При осуществлении муниципального контроля  должностные лица органа по контролю имеют право:

- получать доступ в пределах своей компетенции к базам данных автоматизированного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и автоматизированному научно-справочному аппарату проверяемого юридического лица, индивидуального предпринимателя, с учетом требований законодательства Российской Федерации о защите информации; 

- запрашивать и получать документы основного и вспомогательного учета архивных документов и иную необходимую для проведения мероприятия по контролю информацию; 

- назначать в отношении состояния, условий хранения и использования архивных документов экспертизу в случае, когда для разъяснения вопросов, возникающих в ходе исполнения муниципальной функции, необходимо экспертное заключение лица, обладающего специальными знаниями и навыками, в том числе для проведения экспертизы с применением технических средств, технико-технологической экспертизы; 

- проводить осмотр архивных документов и мест их хранения; 

- проводить выборочную проверку наличия и состояния архивных документов; 

- осматривать территории, здания, строения, сооружения, помещения, используемые проверяемым юридическим лицом; 

- осуществлять иные, не противоречащие законодательству и соответствующие полномочиям органа по контролю мероприятия.

4. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю  

4.1. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель имеют право: 

- непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки; 

- получать от специалистов органа по контролю информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля"; 

- знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями специалистов органа по контролю; 

- предоставлять в орган по контролю в письменной форме возражения в отношении акта и (или) выданного предписания об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений; 

- обжаловать действия (бездействие) специалистов органа по контролю, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю, обязаны: 

- обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридического лица; 

- предоставить специалистам органа по контролю, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, в случае если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку специалистов и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическим лицом при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемому юридическим лицом оборудованию, к архивным документам.

4.3. Для исполнения муниципальной функции юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, подлежащее проверке, представляет специалистам органа по контролю, осуществляющим проверку: 

- организационно-распорядительные документы, 

- планово-отчетные документы, 

- информационно-справочные документы, 

- основные и вспомогательные учетные документы, 

- документы о работе и состоянии архивов юридических лиц - наблюдательные дела, 

- справочно-поисковые средства, 

- документы по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц. 

Указанные документы представляются в ходе проверки по местонахождению юридического лица. 

4.4. Конкретный перечень документов и копий документов, представление которых юридическим лицом необходимо для достижения целей и задач проведения проверки, указывается в приложении к приказу органа по контролю. 

5. Результат исполнения муниципальной функции
5.1. Конечным результатом осуществления муниципальной функции является составление следующих документов:

· акт проверки;

· предписание об устранении выявленных нарушений (в случае если нарушений нет – предписание не составляется);

· протокол  об административном правонарушении (в случае если нарушений нет – протокол не составляется).

II. Требования к порядку исполнения муниципальной  функции (стандарт предоставления муниципальной услуги)
1. При исполнении муниципальной функции в целях получения информации, сведений, документов, необходимых для осуществления мероприятий по контролю, Архивный отдел осуществляет взаимодействие в установленном порядке с:

- судебными органами;

- органами прокуратуры;

- правоохранительными органами;

- органами государственной власти;

- органами местного самоуправления;

- иными органами, организациями, гражданами, осуществляющими деятельность в области сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия.

2. Архивный отдел имеет право привлекать к исполнению муниципальной функции экспертов, представителей экспертных организаций, в том числе служащих государственных и муниципальных архивов.
3. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.

3.1. Информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется:

- специалистами Архивного отдела;

- посредством размещения на официальном портале администрации города: http:/www.chebarcul.ru в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на Едином портале и электронной почте: arhive@chebarcul.ru);

  - на информационном стенде Архивного отдела.
3.2. На официальном сайте администрации Чебаркульского городского округа в сети Интернет размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по осуществлению муниципальной функции;

- процедура исполнения муниципальной функции;

- график (режим) работы, номера телефонов для справок (консультаций), адреса электронной почты;

- порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции.

3.3. Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются специалистами Архивного отдела как при личном обращении, так и по телефону.

3.4. При осуществлении консультирования специалист Архивного отдела обязан:

- представиться, указав фамилию, имя, отчество, должность;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы;

- в конце разговора должен кратко подвести итоги разговора; 

- вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса;

- если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию отдела, служащий информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

3.5. Консультации по телефону проводятся в рабочее время в соответствии с графиком работы Архивного отдела:

- с понедельника по пятницу (включительно) с 8.00 до 17.00;

3.6. Консультации при личном обращении проводятся в приемные дни Архивного отдела.
- понедельник, вторник с 8.00 до 17.00.

3.7. Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается служебным распорядком продолжительностью 60 минут в период с 12.00 до 13.00.

3.8. Все консультации, в том числе ответы на письменные обращения заявителей, являются безвозмездными.

3.9. В случае если посетитель не удовлетворен информацией, представленной ему на устном приеме или по телефону, специалист предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

3.10. Письменный запрос направляется: по почте, по факсу, по электронной почте; и доставляется заявителем в приемную администрации Чебаркульского городского округа (456440, г. Чебаркуль, ул. Ленина, д. 13-а), либо по адресу нахождения Архивного отдела.

3.11. Ответ на письменный запрос подписывается начальником Архивного отдела.
3.12. В ответе указывается фамилия непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.

3.13. Ответ направляется в адрес заявителя в течение 30 дней с момента поступления обращения;

при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

посредством почтовой и электронной почты (электронный адрес archiv@agarh.permkrai.ru) в течение 7 дней.
2.5.11. В рассмотрении письменного и устного обращения заявителю может быть отказано в случаях, если:

- в обращении отсутствует информация о фамилии, имени, отчестве заявителя (не указан обратный адрес – в случае письменного обращения);

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

4. Сроки исполнения муниципальной функции (проверки).
Сроки исполнения муниципальной функции (проверки) не должны превышать двадцать рабочих дней с момента ее начала (дата начала и окончания проведения проверки указываются в распоряжении главы Чебаркульского городского округа о проведении проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя). В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз расследований на основании мотивированных предложений начальника Архивного отдела, срок исполнения муниципальной функции (проверки) может быть продлен, но не более чем на двадцать рабочих дней.

5. Основания для приостановления исполнения муниципальной функции или отказа от исполнения муниципальной функции законодательством не предусмотрены.

6. Требования, предъявляемые к проверяемым при осуществлении муниципальной функции.

6.1. Перечень необходимых для исполнения муниципальной функции документов, требуемых от проверяемых.

6.2. Проверка архивов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей на соответствие архивному законодательству включает в себя перечень вопросов указанных в приложении №1.

7. Требования к помещениям, в которых исполняется муниципальная функция, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.
7.1. Здание, в котором расположен Архивный отдел, находится в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

7.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

7.3. Присутственные места размещаются в здании Архивного отдела и включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

7.4. Присутственные места Архивного отдела оборудуются соответствующими указателями.

7.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

7.6. Помещения для работы с гражданами должно обеспечивать:

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- доступ к основным нормативным правовым актам в соответствии с компетенцией Архивного отдела по делам архивов;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной функции;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

7.7. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

7.8. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

7.9. Прием всего комплекта документов и выдача документов/информации осуществляется в одном кабинете (окне).

7.10. Консультирование заявителей осуществляется в отдельном помещении Архивного отдела.

7.11. Каждое рабочее место специалистов оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
8. Муниципальная  функция исполняется безвозмездно.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные действия, отражённые в блок-схеме (Приложение №2):

- формирование плана проверок; 

- проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

- проведение документарной проверки;

- порядок организации проверок;

- оформление результатов проверок;

- контроль исполнения предписаний;

2. Формирование плана проверок

2.1. Плановые проверки проводятся на основании разработанных Архивным отделом, в соответствии с его полномочиями, ежегодных планов.

План проверок утверждается главой Чебаркульского городского округа  до 1 ноября текущего года.
2.2. В ежегодном плане проведения плановых проверок указываются сведения, согласно приложению №3.

2.3. В срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, Архивный отдел направляет в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, ежегодный план проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в органы прокуратуры.

2.4. Утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте администрации Чебаркульского городского округа в сети Интернет.

2.5. Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей является:

- истечение трех лет со дня государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- истечение трех лет со дня окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.

2.6. Результатом выполнения данного административного действия является утверждение Плана.

2.7. Критерием принятия решения об утверждении Плана является его соответствие действующему законодательству.

3. Проведение плановых и внеплановых выездных проверок.
3.1. Основанием для проведения плановой проверки по контролю является План.

3.2. Предметом плановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований, установленных правовыми актами.

3.3. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года в отношении одного юридического лица, индивидуального предпринимателя.

3.4. О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются Архивным отделом за три рабочих дня до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения главы Чебаркульского городского округа о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или курьером.

4. Плановые проверки проводятся в форме документарных проверок и (или) выездных проверок.

4.1. Основанием для проведения внеплановой проверки является:

- истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований. 

- поступление в орган муниципального контроля  обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
в) нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены).

4.2. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в Архивный отдел, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных в пункте 4.1., не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.
4.3. Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности обязательных требований, выполнение предписаний органов муниципального контроля , проведение мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, по обеспечению безопасности государства, по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по ликвидации последствий причинения такого вреда.

4.4. Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, относящихся в соответствии с законодательством Российской Федерации к субъектам малого или среднего предпринимательства, может быть проведена Архивным отделом по основаниям, указанным в подпунктах "а" и "б" пункта 4.1., после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
4.5. После  подписания распоряжения главы Чебаркульского городского округа о проведении внеплановой выездной проверки субъектов малого или среднего предпринимательства, в целях согласования ее проведения, Архивный отдел представляет либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности субъектов малого или среднего предпринимательства заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки. 

4.6. О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, основания проведения которой указаны в пункте 4.1., юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются Архивным отделом, не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения факсимильной связью или курьером.

4.7. Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки является причинение вреда жизни, здоровью граждан, обнаружение нарушений обязательных требований, в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер, Архивный отдел вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением органов прокуратуры о проведении мероприятий по контролю посредством направления документов, установленных законодательством, в органы прокуратуры в течение двадцати четырех часов. 
4.8. В случае проведения внеплановой или плановой выездной проверки членов саморегулируемой организации Архивный отдел обязан уведомить саморегулируемую организацию о проведении проверки в целях обеспечения возможности участия или присутствия ее представителя при проведении внеплановой или плановой выездной проверки.

4.9. Предметом выездной проверки являются содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения, а также соответствие их работников, состояние используемых указанными лицами при осуществлении деятельности зданий, помещений, оборудования и принимаемые ими меры по исполнению обязательных требований, установленных правовыми актами.
4.10. Выездная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления деятельности.
4.11. Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения должностными лицами, проводивших проверку, обязательного ознакомления руководителя или иного должностного лица юридического лица,  индивидуального предпринимателя их уполномоченных представителей с распоряжением главы Чебаркульского округа о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения.

4.12. Руководитель, иное должностное лицо юридического лица, индивидуальный предприниматель их уполномоченные представители обязаны предоставить специалистам Архивного отдела, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, в случае, если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями оборудованию.
5. Порядок организации проверки.
5.1. Проверка осуществляется только специалистом или специалистами, которые указаны в распоряжении главы Чебаркульского городского округа о проведении проверки.
5.2. В распоряжении указываются: 

1) наименование органа муниципального контроля ;

2) фамилии, имена, отчества, должности специалиста или специалистов, уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;

3) наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится;

4) цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;

5) правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования и требования, установленные муниципальными правовыми актами;

6) сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;

7) перечень административных регламентов проведения мероприятий по контролю;

8) перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;

9) даты начала и окончания проведения проверки.

5.3. Заверенные печатью копии распоряжения главы Чебаркульского городского округа вручаются под роспись специалистами Архивного отдела, проводящими проверку, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю одновременно с предъявлением служебных удостоверений. По требованию подлежащих проверке лиц специалисты Архивного отдела обязаны представить информацию об Агентстве в целях подтверждения своих полномочий.

5.4. По просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя специалисты Архивного отдела обязаны ознакомить подлежащих проверке лиц с административными регламентами проведения мероприятий по контролю и порядком их проведения на объектах, используемых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности.

5.5. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель обязаны предоставить специалистам Архивного отдела, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки.

5.6. Срок проведения каждой из проверок (плановой, внеплановой), не может превышать двадцать рабочих дней. Срок проведения проверки, установленный при назначении проверки, может быть продлен руководителем Агентства в соответствии с пунктом 4. настоящего Регламента. 

5.7. Решение о продлении срока проведения проверки доводится до сведения проверяемого лица.

5.8. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.

5.9. Срок проведения каждой из проверок (плановых, внеплановых) в отношении юридического лица, которое осуществляет свою деятельность на территориях нескольких субъектов Российской Федерации, устанавливается отдельно по каждому филиалу, представительству юридического лица.

6. Оформление результатов проверок.

6.1. Ответственным, за выполнение данного административного действия при составлении акта проверки, предписания об устранении выявленных нарушений Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов является должностное лицо, определенное в распоряжении главы Чебаркульского городского округа.

6.2. По результатам проверки специалистами Архивного отдела, проводящими проверку, составляется акт в двух экземплярах (Приложение №4).

6.3. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле Архивного отдела.

6.4. В случае, если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий трех рабочих дней после завершения мероприятий по контролю, и вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле Архивного отдела.

6.5. В случае, если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании проведения проверки, в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.

6.6. Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

6.7. Юридические лица, индивидуальные предприниматели обязаны вести журнал учета проверок по типовой форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации.

6.8. В журнале учета проверок специалистами Архивного отдела осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о наименовании органа государственного контроля, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также указываются фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, его или их подписи.

6.9. Журнал учета проверок должен быть прошит, пронумерован и удостоверен печатью юридического лица, индивидуального предпринимателя.

6.10. При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.

6.11. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, проверка которых проводилась, в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо с выданным предписанием об устранении выявленных нарушений в течение пятнадцати дней с даты получения акта проверки вправе представить в Архивный отдел или администрацию Чебаркульского городского округа в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) выданного предписания об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений. При этом юридическое лицо, индивидуальный предприниматель вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их Архивному отделу или администрации Чебаркульского городского округа.

6.12. При проведении проверки специалисты Архивного отдела не вправе:

- проверять выполнение обязательных требований, если такие требования не относятся к полномочиям Архивного отдела, от имени которых действуют эти должностные лица;

- осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя;
- требовать представления документов, информации, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;

- распространять информацию, полученную в результате проведения проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- превышать установленные сроки проведения проверки;

- осуществлять выдачу юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям предписаний или предложений о проведении за их счет мероприятий по контролю.

6.13. В случае выявления при проведении проверки нарушений правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов, специалисты Архивного отдела, проводившие проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязаны:

- выдать предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения;

- принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, обеспечению безопасности государства, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности.

6.14. В случае выявления нарушений членами саморегулируемой организации обязательных требований, специалисты Архивного отдела при проведении плановой или внеплановой выездной проверки таких членов саморегулируемой организации обязаны сообщить в саморегулируемую организацию о выявленных нарушениях в течение пяти рабочих дней со дня окончания проведения проверки.

6.15. В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований, должностные лица органа государственного контроля (надзора), проводившие проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, обязаны:

- выдать предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения;

- принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, обеспечению безопасности государства, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности.

6.16. В случае отказа принять предписание, во всех экземплярах предписания делается соответствующая отметка, и предписание направляется посредством почтовой связи.

7. Контроль за исполнением предписаний.

7.1. Проверка исполнения предписания проводится в течение 7 рабочих дней после истечения срока на устранение нарушений.

7.2. По результатам проверки исполнения предписания специалистом Архивного отдела, проводившим проверку, составляется акт проверки исполнения предписания в двух экземплярах (Приложение №8).

Порядок проверки исполнения предписания аналогичен порядку проведения проверки. 

В случае если в ходе проверки исполнения предписания юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями стало известно о нарушениях ими требований законодательства (в том числе неисполнении предписания), вопросы выявления, предотвращения и пресечения которых не относятся к компетенции Архивного отдела, специалисты Архивного отдела обязаны направить в десятидневный срок в соответствующие уполномоченные органы информацию (сведения) о таких нарушениях, для составления протокола об административном правонарушении.
7.3. Специалисты Архивного отдела обязаны:

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится;

- проводить проверку на основании распоряжения главы Чебаркульского городского округа;

- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения главы Чебаркульского городского округа;

- не препятствовать руководителю, иному должностному лицу юридического лица, индивидуальному предпринимателю, их уполномоченным представителям присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- предоставлять руководителю, иному должностному лицу юридического лица, индивидуальному предпринимателю, их уполномоченным представителям, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

- знакомить руководителя, иное должностное лицо юридического лица, индивидуального предпринимателя, их уполномоченных представителей с результатами проверки;

- учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;

- доказывать обоснованность своих действий при обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- соблюдать сроки проведения проверки, установленные настоящим Регламентом;

- не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

- перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, ознакомить их с положениями регламента, в соответствии с которым проводится проверка;

- осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.

IV. Порядок и формы контроля исполнения 
муниципальной  функции

1. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей и соблюдения ограничений муниципальными служащими и специалистами Архивного отдела при проведении проверок, предупреждения совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки, соблюдения процедур проведения проверок, соблюдения норм настоящего регламента и действующего законодательства Российской Федерации при проведении мероприятий по контролю осуществляется начальником Архивного отдела.

2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Архивного отдела.

3. Контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей и соблюдения ограничений начальником Архивного отдела осуществляет глава Чебаркульского городского округа.

4. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции организуются в соответствии с распоряжением главы Чебаркульского городского округа.
5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Архивного отдела) и внеплановый характер (по обращению, поступившему в Архивный отдел и/или в приемную администрации Чебаркульского городского округа).

6. Ответственность лиц, осуществляющих мероприятия по контролю.
6.1. Лица, осуществляющие мероприятия по контролю, несут персональную ответственность за соблюдение ограничений во время проведения проверок и за надлежащее исполнение обязанностей при проведении проверок, в том числе за:

· соблюдение порядка и сроков проведения проверок;

· порядок оформления результатов проверок;

· меры, принимаемые в отношении фактов нарушений, выявленных при проведении проверки.

6.2. Ответственность лиц за нарушение требований настоящего Регламента и норм действующего законодательства Российской Федерации закрепляется в их должностных инструкциях.
6.3. Специалисты Архивного отдела несут предусмотренную действующим законодательством ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, в том числе при проведении плановых (внеплановых) проверок.

6.4. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер, соответствующий орган администрации Чебаркульского городского округа сообщает в письменной форме лицам, права и (или) законные интересы которых нарушены.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции
1. Обжалование действий (бездействия) и решений специалистов, начальника Архивного отдела, принимаемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Действия (бездействие) и решения специалистов, начальника Архивного отдела, принятые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
3. Жалоба может быть направлена письменно (в том числе с использованием электронной почты) или высказана устно на личном приеме у начальника Архивного отдела, у управляющего делами администрации Чебаркульского городского округа, у главы Чебаркульского городского округа.
4. Личный прием граждан у начальника Архивного отдела осуществляется в порядке живой очереди, в приемные дни отдела с 08.00 до 17.00, кроме времени перерыва на обед с 12.00 до 13.00.
5. Личный прием у управляющего делами администрации Чебаркульского городского округа – каждый понедельник месяца с 08.00 до 17.00, кроме времени перерыва на обед с 12.00 до 13.00.

Личный прием у главы Чебаркульского городского округа – каждый понедельник месяца с 10.00 до 12.00.
Телефон специалиста Архивного отдела, ответственного за прием обращений граждан – 8(35168)20209.
Телефон специалиста администрации Чебаркульского городского округа, ответственного за прием обращений граждан – 8(35168)20229.
Письменные и устные обращения (жалобы) принимаются и регистрируются ответственными за это специалистами.

6. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

1) фамилию, имя, отчество (полное наименование для юридического лица);

2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) изложение сути жалобы;

4) личную подпись и дату.

7. Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- решение, действие (бездействие) должностного лица, которые обжалуются;

- обстоятельства, на основании которых обратившийся считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

8. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

9. Письменная жалоба, поступившая в Архивный отдел, администрацию Чебаркульского городского округа, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

10. В исключительных случаях, при необходимости проведения дополнительных мероприятий, срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

11. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб:

1) обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц;

3) по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

12. Ответ на жалобу направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт администрации Чебаркульского городского округа, в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

13. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

14. О решении лиц, уполномоченных на рассмотрение жалоб, об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно. 

15. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение №1

к регламенту

Перечень вопросов, рассматриваемых при проверке соблюдения законодательства в области архивного дела в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя
1. Организация документов в делопроизводстве

1.1. Наличие ответственного за организацию делопроизводства лица и распорядительного документа, определяющего его обязанности.

1.2. Наличие инструкции по делопроизводству, ее соответствие установленным требованиям, степень ее внедрения в делопроизводство. Соответствие индивидуальной инструкции типовой. Соблюдение требований индивидуальной инструкции по делопроизводству и ГОСТу 6.30 – 2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации Требования к оформлению документов» при оформлении документации. Наличие и качество бланков. Оформление основных реквизитов документов (заголовок, дата, номер, подпись, адрес, грифы согласования и утверждения, отметка об исполнителе, оформление приложений).

1.3. Обеспечение сохранности документов при приеме, обработке, регистрации и рассмотрении входящих документов, при регистрации отправляемых и внутренних документов.

1.4. Дата согласования действующей номенклатуры дел. Соответствие номенклатуры дел структуре  юридического лица, индивидуального предпринимателя. Полнота включения дел в номенклатуру. Заполнение итоговой записи.

1.5. Наличие выписок из номенклатуры дел в структурных подразделениях. Формирование документов в дела (накопительные папки) в течение делопроизводственного года в соответствии с заголовками дел по номенклатуре. Наличие заведенных дел, не внесенных в номенклатуру. Раздельное формирование в дела (накопительные папки) планов и отчетов разной периодичности, распорядительных документов постоянного, долговременного и временного хранения. Оформление обложек дел (накопительных папок).

1.6. Порядок хранения дел в делопроизводстве – централизовано или децентрализовано, условия для обеспечения сохранности документов в делопроизводстве.

2. Отбор документов и подготовка к передаче

на постоянное хранение, обеспечение сохранности документов,

находящихся на временном хранении  

2.1. Наличие постоянно действующей экспертной комиссии (ЭК) и распорядительного документа, определяющего ее права и обязанности, положения и плана работы, протоколов заседания.

2.2. Полнота включения предусмотренных номенклатурой дел постоянного хранения в описи. Качество формирования документов в дела в соответствии с заголовками дел по номенклатуре. Полное оформление дел: подшивка или переплет, нумерация листов, наличие защитных листов и листов – заверителей, внутренних описей (при необходимости), внесение необходимых уточнений на обложки описей.

2.3. Периодичность работы по выделению документов с истекшими сроками хранения к уничтожению. Наличие актов о выделении документов к уничтожению, их соответствие установленным требованиям.  

2.4. Наличие положения об архиве, его соответствие установленным требованиям.

2.5. Наличие помещения для хранения документов, его соответствие требованиям длительного хранения документов (наличие отопления, температурно-влажностный и санитарно-гигиенический режимы, стеллажи или шкафы, коробки, огнетушители, охранно-пожарная сигнализация, доступ в архив, учет поступлений, выдачи и возврата дел, степень загруженности).

Примечание: при отсутствии помещения для хранения документов проводится проверка хранения документов в шкафах (наличие замков, температурно-влажностный и санитарно-гигиенический режимы в помещении, где находятся шкафы, огнетушители, охранно-пожарная сигнализация, доступ в шкафы, учет поступлений, выдачи и возврата дел).

2.6. Наличие освобожденного архивного работника, ответственного за сохранность архивных документов; документов, определяющих его обязанности. Повышение квалификации архивных работников.

Примечание: при отсутствии освобожденного архивного работника, проверяется наличие документов, определяющих обязанности ответственного за сохранность документов, степень его загруженности по выполнению основных функций.

2.7. Соответствие проводившихся передач архивных документов при смене работников, ответственных за их сохранность, установленным требованиям.

Примечание: одновременно с проверкой отбора документов и подготовкой к передаче на постоянное хранение, обеспечения сохранности документов, находящихся на временном хранении в организации, проводится проверка обеспечения сохранности документов по личному составу при их централизованном или децентрализованном хранении.

3.  Учет документов

3.1. Наличие в архиве (у ответственного за архив организации) основных учетных документов и их соответствие установленным требованиям (дело фонда, описи дел постоянного хранения, переданных в архивное учреждение, находящиеся на временном хранении в организации, дел по личному составу, листов – заверителей в каждой единице хранения и при необходимости - книги учета поступления и выбытия документов, листа (ов) и списка фондов, реестра описей).

3.2. Наличие архивных шифров на делах, включенных в описи, наличие в архиве неописанных дел и документов.

3.3. Количество и категории составляемых в организации описей документов постоянного, долговременного хранения, в том числе по личному составу, крайние даты и количество включенных в них единиц хранения.

3.4. Наличие в описях дел итоговых записей и их соответствие паспорту архива.

3.5. Способ хранения описей.

3.6. Наличие паспорта архива организации, хранящей управленческую документацию, правильность его заполнения. Соответствие данных паспорта архива итогам последней проверки наличия и состояния документов.
Приложение №2
к регламенту

Блок‑схема последовательности административных процедур

при исполнении муниципальной функции
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Приложение №3
к регламенту

Ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей

Архивного отдела администрации Чебаркульского городского округа
(наименование органа государственного контроля (надзора), муниципального контроля)

УТВЕРЖДЕН

(фамилия, инициалы и подпись руководителя)

	от
	
	20
	
	г.


М.П.

ПЛАН
	проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей на 20
	
	год


	
	Наименование юридического лица (ЮЛ) (ф.и.о. инди​ви​дуаль​ного пред​прини​мателя (ИП)), деятель​ность кото​рого под​лежит про​верке
	Адрес факти​ческого осуществ​ления деятель​ности
	Основной государственный регистрационный номер (ОГРН)
	Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
	Цель проведения проверки
	Основание проведения проверки
	Дата начала проведения проверки
	Срок проведения плановой проверки
	Форма проведения проверки (документарная, выездная, документарная и выездная)
	Наименование органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля, осуществляющего проверку
	Наименование органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля, с которым проверка проводится совместно

	
	
	субъект Российской Федерации
	Город/Населенный пункт
	наименование улицы, номер дома
	
	
	
	дата государственной регистрации ЮЛ, ИП
	дата окончания последней проверки
	дата начала осуществления ЮЛ, ИП пред​при​ни​ма​тель​ской деятель​ности в соот​ветст​вии с пред​ставлен​ным  уведом​ле​ни​ем о на​чале пред​при​ни​матель​ской деятельнос​ти
	
	рабочих дней
	рабочих часов (для МСП и МКП)
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №4

к Административному регламенту


АДМИНИСТРАЦИЯ

ЧЕБАРКУЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

Челябинской области

	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)


(время составления акта)

(Типовая форма)

АКТ ПРОВЕРКИ
юридических лиц, индивидуальных предпринимателей
	№
	


	“
	
	”
	
	20
	
	г. по адресу:
	

	
	
	
	
	
	
	
	(место проведения проверки)


На основании: 
(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата) (распоряжения) или о проведении проверки)

была проведена проверка в отношении: 
(наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество
индивидуального предпринимателя)
Продолжительность проверки: 
(дней/часов)

Акт составлен: 
(наименование органа государственного контроля (надзора) 
С копией распоряжения/приказа о проведении проверки ознакомлен: (заполняется при проведении выездной проверки) 
(фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), подпись, дата, время)
Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения проверки:


(заполняется в случае необходимости согласования проверки с органами прокуратуры)

Лицо(а), проводившее проверку: 
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества (в случае, если имеются), должности экспертов и/или наименования экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименование органа
по аккредитации, выдавшего свидетельство)

При проведении проверки присутствовали: 
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, уполномоченного представителя саморегулируемой организации (в случае проведения проверки члена саморегулируемой организации), присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)
В ходе проведения проверки:

выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами (с указанием положений (нормативных) правовых актов):


(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

выявлены несоответствия сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям (с указанием положений (нормативных) правовых актов): 
выявлены факты невыполнения предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):


нарушений не выявлено 
Запись в Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля внесена (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)


Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля, отсутствует (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)


Прилагаемые документы: 
Подписи лиц, проводивших проверку: 
С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):


(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица
или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя,
его уполномоченного представителя)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	
	
	
	
	


(подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: 
(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)

Приложение №5
к регламенту


АДМИНИСТРАЦИЯ

ЧЕБАРКУЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

Челябинской области

Номер дела ________________




Экземпляр № ___

ПРЕДПИСАНИЕ № ______

ОБ УСТРАНЕНИИ НАРУШЕНИЙ ПРИ ______________

"__" ________ 200_ г.

(место составления)

Выдано __________________________________________________________________

(наименование подконтрольного субъекта)

в отношении _________________________________________________________________

(наименование муниципальной функции),

расположенного по адресу: __________________________________________________________________

(указать почтовый адрес подконтрольного субъекта)

По результатам проведенной проверки составлен акт № ___от ______20__ г., на основании которого предписываю:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(меры по устранению нарушений соответствия выполненных работ

____________________________________________________________________________________________________________________________________

требованиям технических регламентов (норм и правил), иных

____________________________________________________________________________________________________________________________________

нормативных правовых актов и с указанием сроков их выполнения)

За неисполнение или ненадлежащее исполнение в срок настоящего предписания подконтрольный субъект несет административную ответственность, предусмотренную частью 1 статьи 19.5 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

О выполнении настоящего предписания в срок до ____________ 20__ г. уведомить

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование, адрес контролирующего органа)

_____________________________________________________________________________
(подпись)


(расшифровка подписи)


(должность)

Экземпляр предписания получил

(заполняется представителем подконтрольного субъекта с указанием реквизитов документа о представительстве)

"__" _________ ____ г.

_________ ______________ __________________________________________

(подпись)

 (расшифровка подписи)

 (должность)














Приложение №6
к регламенту

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЧЕБАРКУЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

Челябинской области

	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)


(время составления акта)

АКТ ПРОВЕРКИ
 исполнения предписания юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем
	№
	


	“
	
	”
	
	20
	
	г. по адресу:
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	(место проведения проверки)


На основании:  

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата), фамилии, имени, отчества (в случае, если имеется), должность руководителя, заместителя руководителя органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля, издавшего распоряжение или приказ о проведении проверки)

была проведена проверка в отношении:        

(полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество индивидуального предпринимателя)

Продолжительность проверки:  

С копией распоряжения/приказа о проведении проверки ознакомлен: (заполняется при проведении выездной проверки)  

(фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), подпись, дата, время)

Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения проверки:

(заполняется в случае проведения внеплановой проверки субъекта малого или среднего предпринимательства)

Лицо(а), проводившие проверку:  

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию к проверке экспертов, экспертных организаций указывается (фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), должности экспертов и/или наименование экспертных организаций)

При проведении проверки присутствовали:  

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)

В ходе проведения проверки:

· выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами: ____________________________________________________

· выявлены несоответствия сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям (с указанием положений (нормативных) правовых актов): ______________________________________________

· выявлены факты невыполнения предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):

	№

п/п
	Нарушение
	Срок

исполнения

предписания
	Повторный

срок исполнения

предписания

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


· нарушений не выявлено (выполненные пункты предписания):

Запись в Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля, внесена (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя,
его уполномоченного представителя)


Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля, отсутствует (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя,
его уполномоченного представителя)


Прилагаемые документы:  

Подписи лиц, проводивших проверку: 

С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя,
его уполномоченного представителя)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись)


Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:  

(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)

Планирование проверок,


проводимых Архивным отделом








Подготовка к проведению проверки





Проведение плановой/внеплановой выездной проверки


             





Оформление результатов проверки








Контроль исполнения предписаний











Порядок  контроля исполнения муниципальной функции


 








Обжалование действий и решений Архивного отдела при 


исполнении муниципальной функции
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