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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА  РОСТОВА-НА-ДОНУ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	24.03.2016
	
	№
	295


О внесении изменений в постановление Администрации города Ростова-на-Дону 
от 06.04.2012 № 230 «Об утверждении Административного регламента № АР-157-24 муниципальной услуги «Обработка, прием 
и хранение документов по личному составу организаций, не входящих в структуру органов местного самоуправления»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 15.02.2016), Федеральным законом от 27.07.2010№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 15.02.2016), Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ 
«Об архивном деле в Российской Федерации» (ред. от 02.03.2016)
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Внести в постановление Администрации города Ростова-на-Дону  от 06.04.2012 № 230 «Об утверждении Административного регламента                 № АР-157-24 муниципальной услуги «Обработка, прием и хранение документов по личному составу организаций, не входящих в структуру органов местного самоуправления» следующие изменения:

1.1.  В приложении:

1.1.1.  В разделе 1:

1.1.1.1.  Пункт 1.5 дополнить абзацем четвертым следующего содержания:

«Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
1.1.2.  В приложении 1 к административному регламенту № АР-157-24:
1.1.2.1.  Строку 3 изложить в редакции:
	«3.
	Должность лица (лиц), осуществляющего консультирование. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Консультирование осуществляют: директор, главный хранитель фондов, архивисты I, II категорий МКУ Архив.

344019, ул. Советская, 55/2, кабинеты № 1, 4, 5,

телефон: 251-03-34, 253-34-21, 251-93-33.

Режим работы: понедельник – четверг 
с 9.00 до 18.00 часов, пятница с 9.00 до 17.00 часов (перерыв с 13.00 до 13.48 часов).

Прием юридических лиц: понедельник – четверг  с 9.00 до 17.00 часов, пятница с 9.00 до 16.00 часов (перерыв с 13.00 до 13.48 часов), кабинет № 4 – главный хранитель фондов, 
телефон: 253-34-21

	
	Адрес электронной почты для обращений 
за интернет-консультацией
	адрес электронной почты МКУ Архив: 

myarhiv55@yandex.ru. 

Форма для интернет-консультации приведена        в приложении 1 к настоящему Стандарту».


1.1.2.2. Строку 4 изложить в редакции:
	«4.
	Должность лица (лиц), осуществляющего прием документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Главный хранитель фондов.  
344019, ул. Советская, 55/2, кабинет № 4,  телефон: 253-34-21.
Режим работы: понедельник – четверг с 9.00       
до 18.00 часов, пятница с 9.00 до 17.00 часов (перерыв с 13.00 до 13.48 часов).

Прием юридических лиц: понедельник – четверг  с 9.00 до 17.00 часов, пятница с 9.00 до 16.00 часов (перерыв с 13.00 до 13.48 часов), 
кабинет № 4 – главный хранитель фондов, 
телефон: 253-34-21». 


1.1.2.3. Строку 5 изложить в  редакции:

	«5.
	Должность лица (лиц), осуществляющего выдачу документов. Адрес, номер кабинета, номер телефона, режим работы и график приема
	Выдачу документов осуществляют: 

главный хранитель фондов.  
344019, ул. Советская, 55/2, кабинет № 4,  телефон: 253-34-21.
Режим работы: понедельник – четверг 
с 9.00 до 18.00 часов, пятница с 9.00 до 17.00 часов (перерыв с 13.00 до 13.48 часов).

Прием юридических лиц: понедельник – четверг  с 9.00 до 17.00 часов, пятница с 9.00 до 16.00 часов (перерыв с 13.00 до 13.48 часов), 
кабинет № 4 – главный хранитель фондов, 
телефон: 253-34-21».


1.1.2.4. Строку 6 изложить в  редакции:
	«6.
	Электронный адрес сайта (страницы), где можно ознакомиться или получить информацию 
об услуге, образцах документов 
и порядке 
их заполнения и т.п.
	Официальный Интернет-портал городской Думы 
и Администрации города Ростова-на-Дону:

http://www.rostov-gorod.ru/Городское хозяйство/ МКУ «Муниципальный архив города 
Ростова-на-Дону»/Административные регламенты/ Административные регламенты предоставления муниципальных услуг/ Действующие Административные регламенты предоставления муниципальных услуг/ Обработка, прием и хранение документов            по личному составу организаций, не входящих      в структуру органов местного самоуправления;
Единый Портал государственных                            
и муниципальных услуг (функций);   
Портал государственных и муниципальных услуг   Ростовской области  (www.gosuslugi.ru)».


1.1.2.5. Строку 9 изложить в  редакции:
	«9.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ           «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ           «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ               «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ             «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 
№ 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
Устав города Ростова-на-Дону, принятый решением Ростовской-на-Дону городской Думы 
от 09.04.1996 № 211;
«Основные правила работы архивов организаций», одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002».


1.1.2.6. Строку 19 изложить в редакции:
	«19.
	Требования 
к помещениям,
в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам 
с образцами 
их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение МКУ Архив оборудуется 
в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения 
о возникновении чрезвычайной ситуации.
Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями и столами. Для возможности оформления документов места обеспечиваются ручками.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией 
о предоставлении услуг.
Требования к помещению, где расположен МКУ Архив, определяются санитарными правилами             и нормативами.
Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями должны быть обеспечены:

условия для беспрепятственного доступа 
к объектам и предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты 
и выхода из них;

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

надлежащее размещение оборудования 
и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля».


1.1.2.7. Строку 20 изложить в редакции:
	«20.
	Показатели доступности 
(в том числе для лиц, являющихся престарелыми 
и инвалидами) 
и качества муниципальных услуг
	Показателями доступности муниципальной услуги является:
размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону,  региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области, а также информационных стендах, размещенных 
в помещении МКУ Архив;
возможность получения консультации о порядке предоставления услуги у специалистов МКУ Архив       в телефонном режиме, а также на официальном Интернет-портале городской Думы 
и Администрации города Ростова-на-Дону, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ростовской области;

возможность предоставления заявителем полного пакета необходимых документов в удобное время          в соответствии с утвержденным графиком работы МКУ Архив согласно приложению 4 к настоящему стандарту. При невозможности посетить МКУ Архив самостоятельно полный пакет необходимых документов можно предоставить через доверенное лицо, с оформлением нотариально заверенной доверенности.

Показателями качества муниципальной услуги является:
предоставление услуги в соответствии                            с требованиями административного регламента;
соблюдение сроков предоставления услуги;

отсутствие обоснованных жалоб.
Показатели доступности услуги для инвалидов:
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика                              и тифлосурдопереводчика;
допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;
оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи 
в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами».


2.  Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в городской газете «Ростов официальный».
3.  Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Ростова-на-Дону (по организационно-правовым 
и кадровым вопросам) Фомина В.Ю. 
	Глава Администрации 

города Ростова-на-Дону
	
	С.И. Горбань


Постановление вносит
Муниципальное казенное 
учреждение «Муниципальный 
архив города Ростова-на-Дону»
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