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АДМИНИСТРАЦИЯ 

Сызранского района Самарской области

Постановление

«_____»____________20___ г.


         № ____________

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов»
          В соответствии с Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального района Сызранский Самарской области,    администрация Сызранского района





    ПОСТАНОВЛЯЕТ :

           1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов».

           2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Красное Приволжье» и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Глава администрации                                                         С.И.Уколов


                                                                                                                      Утверждён

                                                                                                                      Постановлением администрации

                                                                                                                      Сызранского района

                                                                                                                      Самарской области

                                                                                                                      от ____________2015 года № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги   

 «Приём на хранение архивных документов»
            Раздел I. Общие положения

Общие сведения о муниципальной услуге
1.1.Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Приём на хранение архивных документов» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации приёма документов Архивного фонда Самарской области и других архивных документов, относящихся к собственности Самарской области, муниципальной собственности, частной собственности, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги.

           1.2.Муниципальную услугу по приёму на хранение архивных документов, относящихся к собственности Самарской области, муниципальной собственности, частной собственности осуществляет Администрация Сызранского района Самарской области в лице архивного отдела Администрации Сызранского района (далее – Архивный отдел).   

  1.3. Получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица независимо  от организационно-правовой  формы собственности;

- лица, уполномоченные заявителем, в силу наделения их полномочиями выступать от  имени заявителя при предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.4.Место нахождения Архивного отдела администрации Сызранского района Самарской области: Самарская область, Сызранский район, п.Варламово, ул.Советская, 14.

1.5.График работы Архивного отдела:

Понедельник: 08.00-17.00 (перерыв 12.00-12.48)

Вторник: 08.00-17.00 (перерыв 12.00-12.48)

Среда: 08.00-17.00 (перерыв 12.00-12.48)

Четверг: 08.00-17.00 (перерыв 12.00-12.48)

Пятница: 08.00-16.00 (перерыв 12.00-12.48)

Суббота: выходной

Воскресенье: выходной

Приёмные дни: понедельник, вторник
1.6.Телефон/факс архивного отдела: 8 (846-4) 99-84-50.
Адрес электронной почты архивного отдела: ira.arxiv@yandex.ru
1.7.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется заявителю должностными лицами Архивного отдела :

-по телефону, 

-при личном обращении

-в письменном виде на письменные обращения,

-по электронной почте. 
  1.8.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении Архивного отдела, на официальном сайте муниципального района Сызранский в сети Интернет.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Приём на хранение архивных документов.

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
        Администрация Сызранского района Самарской области в лице архивного отдела Администрации Сызранского района.

         Административные процедуры выполняют специалисты архивного отдела администрации Сызранского района Самарской области.
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Приём дел на хранение в архивный отдел администрации Сызранского района и оформление результатов приёма дел.
           2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Основанием для исполнения муниципальной услуги является:

- истечение сроков хранения документов, отнесённых в установленном порядке к составу Архивного фонда Самарской области, в организации-источнике комплектования (для юридических лиц);

- прекращение предпринимательской деятельности гражданином, занимающимся указанной деятельностью без образования юридического лица;

- решение физического лица о передаче документов личного происхождения на постоянное хранение.

2.4.2. Передача документов постоянного хранения от источников комплектования в архивный отдел осуществляется в соответствии с планом-графиком, который является приложением к Основным направлениям развития архивного дела в муниципальном районе Сызранский Самарской области, утверждённым Главой администрации Сызранского района Самарской области.

2.4.3. В исключительных случаях по просьбе юридического или физического лица, изложенной в письменной форме, по согласованию с архивным отделом возможна корректировка  сроков приёма документов в пределах календарного года.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- #M12291 982300317Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22.10. 2004 года N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"#S;
- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- #M12291 982302948Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 года N 19. "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

- Основными правилами работы архивов организаций (М., 2003);

- Нормами времени на работы и услуги, выполняемыми государственными архивами (М., 2007);

- Законом Самарской области от 12.05.2005 года № 109-ГД «Об архивном деле в Самарской области»;
          -Законом Самарской области от 16.03.2007 № 16-ГД «О наделении органов местного самоуправления на территории  Самарской области отдельными государственными полномочиями в сфере архивного дела»;
           -Постановлением Правительства Самарской области от 27.01.2011 № 16 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Самарской области, разработке и принятии административных регламентов осуществления муниципального контроля органами местного смоуправления в Самарской области»;
- Уставом муниципального района Сызранский Самарской области;

- Положением об архивном отделе администрации Сызранского района Самарской области, утверждённым Постановлением Главы администрации Сызранского района от 28.08.2007 № 596 .
     
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для исполнения муниципальной услугит по приёму на хранение документов, отнесённых к Архивному фонду Самарской области, необходимо:

2.6.1.1. от юридических лиц – источников комплектования архивного отдела                      3 экземпляра описей дел постоянного хранения и по личному составу с соответствующим научно-справочным аппаратом, утверждённых экспертно-проверочной комиссией при управлении государственной архивной службы Самарской области (далее – ЭПК при управлении);

2.6.1.2. от физических лиц – заявление, договор на передачу документов.

2.6.2. Для приёма на хранение архивных документов, не отнесённых к Архивному фонду Самарской области, от ликвидированных организаций необходимо:

- заявление (письмо) о передаче архивных документов на имя Главы администрации Сызранского района Самарской области;

- документ, подтверждающий факт ликвидации организации;

- договор (от негосударственных организаций);

- описи дел по личному составу в 3-х экземплярах с научно-справочным аппаратом.

Документом, подтверждающим факт ликвидации юридического лица, может быть  копия решения его учредителей (участников) либо органа юридического лица, уполномоченного на то учредительными документами; решения суда, в том числе о признании юридического лица несостоятельным (банкротом); определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства.

Документом, подтверждающим факт прекращения предпринимательской деятельности физическим лицам, может быть копия «Свидетельства о государственной регистрации прекращения физическим лицом деятельности в качестве индивидуального предпринимателя», решения о признании его несостоятельным (банкротом) или о прекращении деятельности данного лица в качестве индивидуального предпринимателя в принудительном порядке.

2.6.3. В случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены, заявители представляют справку об отсутствии и причинах отсутствия документов, подлежащих передаче на хранение.

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

2.7.1. представление неполного комплекса документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента;
2.7.2. отсутствие у юридического или физического лица документального подтверждения  факта ликвидации юридического лица или прекращения предпринимательской деятельности физическим лицом. 

2.8.Основаниями  для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются :
2.8.1. несоблюдение сроков хранения архивных документов в организациях, установленных действующим законодательством РФ;

2.8.2. оформление документов к передаче на  хранение с нарушением требований Правил организации хранения (пп. 5.4.1., 5.5.1.) и Основных правил работы архивов организаций (п. 3.6., 3.7.).
2.9.Услуги,являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10.Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

2.11.Максимальное время ожидания в очереди заявителя при получении информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, подаче заявления и получении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Продолжительность приёма заявления специалистом архивного отдела, осуществляющим приём, не должна превышать 10 минут.

Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги происходит в день поступления заявления. 
            2.13. Организация  приёма заявителей осуществляется в рабочем кабинете архивного отдела в течение времени, указанного в пункте 1.4. настоящего Регламента.

 На информационном стенде в помещении для ожидания указаны часы приёма заявителей для консультирования и приёма  документов.

Вход в здание, где располагается архивный отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования отдела, места нахождения, графика (режима) работы, номеров телефонов, факса, электронной почты. Вход и выход из помещения в тёмное время суток должен освещаться. На территории, прилегающей к месторасположению архивного отдела, при наличии технической возможности, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Приём архивных документов ведётся в рабочих кабинетах архивного отдела. Рабочее место специалиста, осуществляющего приём юридического или физического лица, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, позволяющим получать справочную информацию и информацию по правовым вопросам общего характера, а также печатающим и копирующим устройствами. Рабочие места специалистов архивного отдела должны быть оборудованы табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

           В помещении архивного отдела должны быть оборудованы места (информационные стенды) для ознакомления с информацией, указанной в пункте 1.4. настоящего Регламента. Заявителям, представителям юридического и физического лица, ожидающим приёма, отводятся места, оборудованные столом, стульями. Места исполнения муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения.

           2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги включают в себя:

          - наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте муниципального района Сызранский Самарской области в сети Интернет;

          - наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на информационных стендах;

        - отсутствие объективных жалоб на работу специалистов архивного отдела администрации Сызранского района Самарской области, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

        - отсутствие нарушений по соблюдению сроков исполнения муниципальной услуги.

  Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  административных процедур в электронной форме
3.1.Предоставление муниципальной услуги по приёму на хранение архивных документов включает в себя следующие административные процедуры:

- составление плана-графика приёма архивных документов;

- проверка комплектности документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги и проверка технического, физического и санитарно-гигиенического состояния документов (пункт 2.6. настоящего Регламента);

- приём дел на  хранение и оформление результатов приёма дел.

Блок – схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему Регламенту.
  Составление плана-графика приёма архивных документов.

3.2.Основанием для включения в план-график приема архивных документов являются:

- для юридических и физических лиц – источников комплектования архивного отдела- наступление срока передачи документов на хранение, включённых в установленном порядке в состав Архивного фонда Самарской области;

- для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования архивного отдела, регистрация обращения юридического или физического лица .
3.3. План-график приёма архивных документов Архивного фонда Самарской области составляется начальником архивного отдела один раз в год, утверждается Главой администрации Сызранского района Самарской области и является приложением к Основным направлениям развития архивного дела в муниципальном районе.
3.4. При наступлении срока передачи документов Архивного фонда Самарской области от организаций-источников комплектования Архивного отдела сотрудник Архивного отдела, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, по телефону согласовывает с начальником архива организации-источника комплектования (лицом, ответственным за архив источника комплектования) возможные сроки приёма документов на хранение в Архивный отдел. В случае, если организацией регулярно (ежегодно) составляются годовые разделы сводной описи дел постоянного хранения и представляются на утверждение ЭПК при управлении, передача этих документов на постоянное хранение в архивный отдел осуществляется после истечения сроков временного хранения ежегодно. В ином случае, когда сводные описи дел постоянного хранения, состоящие из нескольких годовых разделов, представляются на рассмотрение ЭПК при Управлении один раз в три года, передача документов на постоянное хранение осуществляется после истечения сроков временного хранения с периодичностью один раз в три года.

После согласования срока передачи в случае подготовленности дел к передаче на постоянное хранение организация-источник комплектования Архивного отдела включается в план-график приёма архивных документов в архивный отдел на очередной календарный год.

Процедура согласования сроков передачи архивных документов, включённых в состав Архивного фонда Самарской области, с источниками комплектования не должна превышать 30 рабочих дней.

3.5. Регистрация заявления (письма) юридического или физического лица, не являющегося источником комплектования архивного отдела, осуществляется в журнале регистрации заявлений (обращений) в день поступления заявления.

После регистрации заявления, начальник архивного отдела администрации Сызранского района Самарской области определяет правомочность получения юридическим или физическим лицом муниципальной услуги, наличие необходимых документов согласно пункту 2.6. настоящего Регламента, степень подготовки документов к передаче на постоянное хранение. 

По итогам рассмотрения обращения начальник архивного отдела, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 дней с момента регистрации обращения юридического или физического лица письменно информирует заявителя о принятом решении о включении в план-график приёма архивных документов в архивный отдел на очередной календарный год.

3.6.Начальник архивного отдела направляет утвержденный план-график приема архивных документов всем включенным в него  юридическим и физическим лицам в письменном виде  почтовым отправлением либо  по электронной почте.

Проверка комплектности документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги и проверка технического, физического и санитарно-гигиенического состояния документов.

3.7.Основанием для начала административной процедуры является  наступление срока приёма документов на постоянное хранение в архивный отдел согласно плану – графику.

3.8.Начальник архивного отдела, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку комплектности документов, на основании которых будет осуществляться приём дел на хранение в архивный отдел:

- наличие необходимого количества экземпляров описей;

-наличие научно-справочного аппарата к описям: исторической справки или дополнения к ней, оглавления, списка сокращённых слов;

-наличие документа, подтверждающего факт ликвидации юридического лица, прекращения предпринимательской деятельности физическим лицом;

- наличие договора (для физических лиц и ликвидированных негосударственных организаций).

3.9.Перед передачей проводится проверка технического, физического и санитарно-гигиенического состояния документов, подлежащих приёму на хранение в архивный отдел. При обнаружении дефектов составляется «Лист проверки наличия и состояния дел фонда» и «Акт проверки, наличия и состояния дел» (Приложение №2 к настоящему Регламенту), что влечёт за собой отказ в предоставлении муниципальной услуги на основании подпункта 2.8.2. настоящего Регламента. Устранение дефектов производится силами организации.

Срок исполнения административной процедуры - 30 рабочих дней.

Приём дел на постоянное хранение и оформление результатов приёма дел.

3.10 Основание для начала административной процедуры – поступление документов в архивный отдел.

3.11.Начальник архивного отдела, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, производит приём дел поединично, сопоставляя наименование дела, его крайние даты, количество листов, указанные на обложке дела, с соответствующей описательной статьёй в описи дел постоянного хранения.

3.12. Особо ценные дела принимаются с их полистной проверкой.

                 3.13. На всех экземплярах описи делаются отметки о приёме дел в архивный отдел. Если количество дел в описи больше (меньше) количества реально передаваемых дел, в описи делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих дел и причины их отсутствия оговариваются в акте приёма-передачи документов на хранение, вместе с описями передаётся акт проверки наличия и состояния дел, где указаны номера отсутствующих единиц хранения или акт о неисправимых повреждениях документов. Утраченные подлинные архивные документы в исключительных случаях могут быть заменены их копиями.

3.14.Приём архивных документов оформляется актом приёма-передачи архивных документов на хранение (приложение №3 к настоящему Регламенту), который составляется в двух экземплярах. Один экземпляр акта остаётся в архивном отделе, второй экземпляр, заверенный подписью начальника архивного отдела Администрации Сызранского района Самарской области, выдаётся (направляется) юридическому или физическому лицу, сдавшему архивные документы.

3.15.Срок исполнения административной процедуры - 30 рабочих дней.

3.17.Муниципальная услуга считается исполненной, если документы юридического или физического лица приняты на хранение в архивный отдел и составлен акт приёма-передачи архивных документов на хранение.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента

          4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалиста архивного отдела, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником архивного отдела ежедневно путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента.
          4.2.Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия(бездействие) должностных лиц.

          4.3.Проверки исполнения муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми.

          4.4.Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

          4.5.Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги может быть сформирована комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Сызранского района Самарской области.

           Результаты деятельности данной комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

          4.6.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав  Заявителей  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

          4.7.Специалисты архивного отдела, ответственные за исполнение административного регламента , несут ответственность  в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации  за соблюдение сроков и порядка проведения процедур, установленных  настоящим Регламентом.

          Дисциплинарная ответственность специалистов архивного отдела закрепляется  в их должностных инструкциях в соответствии с Законом Самарской области от 06 июня 2008 г.      № 55-ГД и трудовым законодательством.   
          4.8. Граждане, объединения  граждан и организации, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги, могут  контролировать выполнение соблюдения последовательности действий специалистами архивного отдела, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, путём обращения по телефону или лично в устной форме.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1.Юридическое или физическое лицо вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись устно или письменно к Главе администрации Сызранского района Самарской области.

Информация о месте приёма юридических и физических лиц Главой администрации Сызранского района Самарской области, а также об установленных для приёма днях и часах размещена на сайте муниципального образования.
5.2.Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом в ходе исполнения муниципальной  услуги на основании настоящего Регламента.

5.3.Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента (далее – Жалоба).

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не должна содержать нецензурных выражений.

5.4.Поступившие на имя Главы администрации Сызранского района Самарской области жалобы регистрируются сотрудником, ответственным за регистрацию документов, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение Главе администрации Сызранского района Самарской области.

Глава администрации Сызранского района Самарской области обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием обратившегося с жалобой юридического или физического лица;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

- запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, у иных должностных  лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов юридического или физического лица, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

          Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

          Ответ на жалобу подписывается Главой администрации Сызранского района Самарской области.

          В случае, если в письменном обращении юридического или физического лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации Сызранского района Самарской области вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с юридическим или физическим лицом по данному вопросу при условии, что указанное и предыдущие обращения направлялись Главе администрации Сызранского района Самарской области. Юридическое или физическое лицо, направившее обращение, уведомляется о данном решении.

          Содержание устного обращения физического лица заносится в карточку личного приёма гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение , с согласия физического лица, может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в карточке личного приёма гражданина. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Ответ на жалобу не даётся, если:


- в письменной жалобе не указаны сведения, приведённые в пункте 5.1.3. настоящего Регламента;


- в письменной жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, членов его семьи. Заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о недопустимости злоупотребления правом;


- текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём письменно сообщается Заявителю.
5.5.Если заявитель не удовлетворён решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, жалоба может быть подана в Управление государственной архивной службы Самарской области.

5.6.Срок рассмотрения жалобы в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7.Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление муниципальной функции и (или) применение мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе исполнения муниципальной функции) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

                                                                                                                                                                                                     Приложение №1

                                                                                                                                                                                                     к Административному регламенту

                                                                                                                                                                                                     по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                                                                                                                     «Приём на  хранение архивных документов»

Блок – схема последовательности административных процедур и административных действий архивного отдела администрации  Сызранского района Самарской области по исполнению муниципальной услуги «Приём на хранение архивных документов»

Начало исполнения муниципальной услуги



                                                                                Наступление срока передачи документов
                                                        Регистрация обращения юридического или физического

                                                                                архивного фонда Самарской области для
    Нет

                              лица (для юридических и физических лиц, не являющихся

                                                                                юридических и физических лиц  – 
                               источниками комплектования архивного отдела)

                                                                                 источников комплектования.


                                


                            Рассмотрение правомерности получения заявителем 

                                                                               Согласование сроков передачи с 
                            муниципальной функции, наличие необходимых                                                        

                                                                               начальником архивного отдела источника     Нет
                            документов, степень подготовки документов к передаче на

                                                                               комплектования (или лицом,
                            хранение

                                                                               ответственным за архив), включение в 

                                                                               план-график приема архивных документов


10 дней



Да
Информирование

                                                                                                                                                                                                                                                Нет                 юридического или физического 

                                                                               Проверка комплектности документов,                                                                                                                       лица о принятом решении

                                                                               необходимых для исполнения
     Нет


                                                                               муниципальной функции и проверка

                                                                               технического, физического и санитарно-                                                      Отказ от приема, согласование сроков для

                                                                               гигиенического состояния документов                                                          получения информации по процедуре


                                                        муниципальной функции


                                                                              Прием дел на постоянное хранение,

                                                                              оформление акта приема-передачи 


                                                                               архивных документов                                                           Предоставление муниципальной услуги завершено 

                                                                              Приложение №2

                                                                                                   к Административному регламенту

                                                                                                   по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                   «Приём на хранение архивных документов»

Наименование организации

Название архива

АКТ                                                                                       УТВЕРЖДАЮ

                                                                                               Наименование должности

                                                                                               руководителя организации

______________№______                                                    

______________________                                                   Подпись           Расшифровка 

            (место составления)                                                                                      подписи      

проверки, наличия и состояния дел                                   Дата                                               

______________________________                                     

(постоянного, временного, по личному составу)

ФОНД № ________

Основание ______________________________________________________________________ 

                      (плановая проверка, перемещения документов, стихийное бедствие и т.д.)

Составлен комиссией:

Председатель комиссии ___________________________________________________________ 

                                                                               (наименование должностей, фамилия, инициалы)

____________________________________________________________________________

Проверка проводилась с ___________________ по __________________________________ 

Проверкой установлено:

1. Всего числится по описям:____________________________________________ дел,

                                                             (цифрами и прописью)

в том числе, по описям, утвержденным ( согласованным)  ЭПК  при управлении государственной архивной службы  Самарской области _______________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

(цифрами и прописью)

2. всего не оказалось в наличии ________________________________________________ дел,

(цифрами и прописью)

3. Имеют литерные номера:


3.1. не учтенные в итоговых записях описей _______________________________ дел,

                                                                                                      (цифрами  и прописью)

           3.2. не перечисленных, но учтенных в итоговых записях описей _______________дел, 

                                                                                                                   (цифрами  и прописью)

4. Пропущено номеров:


4.1. не учтенных в итоговых записях описей ______________________________ дел,

                                                                                                        (цифрами и прописью)


4.2. не перечисленных, но учтенных в итоговых записях описей ______________ дел.

                                                                                                                (цифрами и прописью)

5. Неправильно положенных дел, относящихся другим фондам, 

___________________________________________________________________________ дел.

       (цифрами и прописью)

6. Оказалось в наличии по данному фонду ( включенных в описи)

___________________________________________________________________________ дел.

       (цифрами и прописью)

7. Имеется не включенных в описи

___________________________________________________________________________ дел.

       (цифрами и прописью)

8. Всего по данному фонду (включенных и не включенных в описи) имеется в наличии

___________________________________________________________________________ дел,

       (цифрами и прописью)

из них:


8.1. требующих дезинфекции __________________________________________ дел.

(цифрами и прописью)

           8.2. требующих дезинсекции __________________________________________ дел.

(цифрами и прописью)

8.3. требующих реставрации __________________________________________ дел.

(цифрами и прописью)

8.4. требующих переплета и подшивки ___________________________________ дел.

                                                      (цифрами и прописью)


8.5. требующих восстановления затухающих текстов _______________________ дел.

                                                                                                     (цифрами и прописью)


8.6. неисправимо поврежденных __________________________________________ дел.                                                                                         (цифрами и прописью)


8.7. требующих технической  обработки ___________________________________ дел.

                                                                       (цифрами и прописью)


8.8. выдано во временное пользование ____________________________________ дел.

                                                         (цифрами и прописью)

9. Общая характеристика состояния и условий хранения документов, основные отрицательные явления в состоянии и условиях их хранения.

Приложение: листы(ы) проверки наличия и состояния дел ( №…)

Проверку проводили:

Наименование должностей                        Подписи                               Расшифровка 

                                                                                                                     Подписей

Дата

Форма акта проверки наличия и состояния дел

                                             Формат А4 (210ч297 мм)

                                                                                                   Приложение №3

                                                                                                   к Административному регламенту

                                                                                                   по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                                   «Приём на хранение архивных документов»

	УТВЕРЖДАЮ

______________________________ 

(наименование должности руководителя

_______________________________ 

организации-сдатчика)

Подпись    Расшифровка подписи

 Дата          Печать


	
	УТВЕРЖДАЮ

______________________________ 

(наименование должности руководителя

_______________________________ 

организации- приёмщика)

Подпись    Расшифровка подписи

 Дата          Печать




      АКТ 

___________  № _________ 

(дата)

приёма-передачи  архивных 

документов на   хранение

	
	

	(основание передачи)
	

	
	

	(название передаваемого фонда)
	

	
	

	
	сдал,

	(название организации – сдатчика)

         
	принял


(название организации-приёмщика)

документы названного фонда и научно-справочный  аппарат к ним:

	№

пп
	Название, номер описи
	Количество экземпляров

описи
	Количество ед.хр.
	Примечания

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	6

	
	
	
	
	


Итого принято ___________________________________________ ед. хр.

Передачу произвели:                                           Приём произвели:

Должность    Подпись  Расшифровка                Должность     Подпись   Расшифровка 

                                        подписи                                                                   подписи

Дата                                                                        Дата

Фонду   присвоен № _______________________________

Изменения в учетные документы внесены.

Должность                                                              Подпись                          Расшифровка подписи

Дата 

Форма акта приёма-передачи архивных документов на хранение

Формат А4 (210х297)
