Приложение № 1

1. Блок-схема

административной процедуры «Прием и регистрация документов, поступивших от организаций и передача их на исполнение»


[image: image1]
Приложение № 2 

Блок-схема

административной процедуры «Подготовка заключения на представленные к согласованию  документы, рассмотрение заключения на заседании ЭК, согласование»

                                                                                                                                           
  1 



Приложение № 3

 УТВЕРЖДАЮ
                                                                               Руководитель Управления

                                                                                     (название управления)

                                                                               ____________________Ф.И.О.
                                                                                                            (подпись)







        ________________________________________________
                                                                                                               (дата)

	№ п/п
	Индекс дела (тома, части)
	Заголовок дела                                  (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Кол-во листов в деле (томе, части)
	При-ме-ча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	Общий отдел


	
	
	

	1
	02-02
	Приказы руководителя Управления

по основной деятельности с № 1 по  № 100 
	11 янв.

07 февр.

2005 г.
	219


	

	2
	02-02
	Приказы руководителя Управления по основной деятельности с № 101 по № 189


	08 февр.

25 февр.

2005 г.
	189


	

	
	
	Первичная профсоюзная организация
	
	
	

	3
	23-08
	Протоколы   заседаний  профсоюз-ного комитета Управления с № 01 по № 23
	18 янв.

29 дек.

2005г.
	30
	


В данную опись внесено  3  (три) единицы хранения с № 1  по  № 3, в том числе:

литерные номера: нет

пропущенные номера: нет
Специалист 1 категории

Управления ….                                                                                   Инициалы, фамилия                                   

 5 июля 2010 г.


СОГЛАСОВАНО                                                     

Протокол  ЭК при администрации

МО Белёвский район 

от 23.09.2010 № 2                                                         
                                                                                     Приложение № 4

                                                                                                       УТВЕРЖДАЮ
                                                                               Руководитель Управления

                                                                                     (название управления)

                                                                               ____________________Ф.И.О.
                                                                                                            (подпись)







        ________________________________________________
                                                                                                               (дата)

	№ п/п
	Индекс дела

(тома,

части)
	Заголовок дела

(тома, части)
	Даты 

дела

(тома,

части)
	Срок хране-ния

(тома, части)


	Кол-во листов 

в деле

(тома,

части)
	При-ме-

ча-

ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	Отдел кадров


	
	
	
	

	78
	18-04
	Приказы руководителя Управ-ления    по    личному     составу  

 с № 01 по № 94
	11 янв.

10 февр.

2005 г.


	75 л.

ЭПМК
	145


	

	79
	18-19
	Документы (представления, хо-датайства, характеристики) о представлении работников к награждению государственны-ми и ведомственными награ-дами


	12 янв.

28 дек.

2005г.
	75 л.

ЭПМК
	143
	

	80
	18-25
	Личные   карточки   уволенных работников  (ф. № Т-2) в 2005 г.

На буквы А-К


	
	75 л.

ЭПМК
	102
	

	81
	18-25
	То же

На буквы Л-Я


	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	Бухгалтерия 


	
	
	
	

	82
	11-31
	Лицевые счета работников Управления за 2005г.

На буквы А-В


	
	75 л.

ЭПМК
	117
	

	83
	11-31
	Лицевые счета работников Управления за 2005г.

на буквы Г-З


	
	
	
	


В данную опись внесено 6 (шесть) единиц хранения с №  78  по № 83, в том числе:

литерные номера: нет

пропущенные номера: нет

Специалист 1 категории

Управления ….                                                                                   Инициалы, фамилия                                                  

   5 июля 2009 г.

СОГЛАСОВАНО                                                     

Протокол  ЭК при администрации

МО Белёвский район 

от 23.09.2009 № 2                                                         
Секретарь ЭК





Проверка комплектности и правильности оформления документов





5 рабочих дней





Если выявлена некомплектность или ненадлежащее оформление предоставленных документов





Если поступившие документы оформлены надлежащим образом и представлены в полном комплекте





Член  ЭК





Административная процедура «Подготовка  заключения на представленные документы к согласованию ,  рассмотрение заключения на заседании ЭК, согласование»





Информирование  (по телефону и факсу) получателя муниципальной услуги о некомплектности или неправильном оформлении документов





Если в течение 30 дней получатель муниципальной услуги  представил документы





Если по истечении 30 дней получатель муниципальной услуги не представил документы





Член  ЭК





Подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





3 рабочих дня











1





Документы





Прием, регистрация документов, определение эксперта





Не позднее �1 рабочего дня, следующего  за днем поступления документов





Документы





Член  ЭК











1         





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подписание уведомления





Начальник  сектора





3 рабочих дня





2 рабочих дня





Подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Председатель ЭК





Визирование уведомления





Секретарь ЭК





Отправка подписанного уведомления по почте получателю муниципальной услуги





Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем подписания документов





Уведомление об отказе в предоставлении  муниципальной услуги





Документы





Член  ЭК





Проверка на соответствие основаниям для отказа в согласовании документа





Основания для отказа в согласовании выявлены





Основания для отказа в согласовании не выявлены





Уведомление (по телефону и факсу) получателя муниципальной услуги о выявленных несоответствиях документа требованиях нормативных актов и (при необходимости) согласование времени и даты консультаций для устранения нарушений





Член  ЭК





Подготовка заключения на представленный документ





Секретарь ЭК





Сбор заключений на проекты правовых актов, подготовка повестки дня заседания ЭК





Заключение  на представленный документ





Председатель, секретарь, члены ЭК





Заседание ЭК,  принятие решений о согласовании  представленных  документов





Секретарь ЭК





Оформление  протокола и выписок из протокола





Протокол, выписки из протокола,  заключения, документы





Подписание протокола, выписок из протокола, согласование  документов





Председатель ЭК





10 рабочих дней








Если в течение 30 дней получатель муниципальной слуги доработанный документ не представил





Выписки из протокола, согласованные   документы





Начальник сектора





Внесение сведений  в учетную БД  сектора архивной работы администрации


 МО Белёвский  рарайон





5 рабочих


дней





Направление согласованного   документа с заключением и выпиской из протокола получателю муниципальной услуги





Секретарь ЭК





Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем согласования правового акта





Если в течение 30 дней получатель муниципальной услуги представил доработанный документ





Секретарь ЭК





Доклад председателю ЭК о результатах рассмотрения документа, подготовка письменного заключения с обоснованием отказа в согласовании документа





3 рабочих дня





Председатель ЭК





Заключение об отказе в согласовании документа





2 рабочих дня





Визирование  заключения





Начальник  сектора





Заключение об отказе в


согласовании документа





Подписание заключения





5 рабочих дней





Секретарь ЭК





Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления документа





Подписанное заключение











1





Предоставление государственной услуги завершено





Направление по почте получателю  муниципальной услуги








