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AIMUHHUCTPALIMAA
3JIATOYCTOBCKOI'O T'OPOZICKOI'O OKPYT A

INOCTAHOBJIEHHUE

21.02.2011 r. Ne 68-n

OO0 yTBepMXAE€HUH aIMHUHUCTPATHBHOTO PErjaMeHTa
MO0 TNPEAOCTABJICHHIO MYHUUMNAIBHON  yCIyru
«IlpuéM  NOKyMEHTOB  Ha  XpaHEHHE  OT
IOPUANYECKUX U PUBMYECKUX JIUL

Ha ocnoBanun ®enepansoro 3akona P® ot 27.07.2010 r. Ne 210-®3 «O6 opranusaumu
MPEAOCTABICHUA TOCYAaPCTBCHHBIX U MYHHUMIAIBHBIX YCIYT», BO MCIMOJHEHHE MOCTAHOBJICHUS
aJIMMHUCTPALMK 371aTOYCTOBCKOrO ropoickoro okpyra ot 31.12.2010 r. Ne 485-n «O nopsaxe
pa3pabOTKH M yTBEPHKIECHHS aIMHHHUCTPATHBHBIX PETIAMEHTOB NPENOCTABIECHHS MYHHLMMATbHbBIX
(roCylapCTBEHHBIX) YCIIyT»,

[TOCTAHOBIJIAIO:

1. YTBepaAnTh aAMMHHCTPATUBHBIA pErJIAMEHT MO TPEAOCTABAECHHIO MYHHLHMMATbHOM
ycayru «lIpuém T0KyMEHTOB Ha XPaHEHHE OT IOPHANYECKUX U PU3HMYECKUX UL (PUTOKEHHE).

2. OpraHu3aUuMOHHOMY YNIPABJICHHIO 3IMHHUCTPALIMK 3/1aTOYCTOBCKOIO FrOPOJICKOro OKpyra
OnyOJIMKOBaTh HACTOALIEE MOCTAHOB/IEHHE B OQUUMAIBHBIX CPEACTBAX MACCOBOH MH(POPMALMHU U
pa3sMecTUTh Ha IHTepHET-CalTe aIMMHUCTPALMH 3/1aTOYCTOBCKOIO rOPOACKOTO OKpYra.

3. KOHTpOJIb 3a BBINIONHEHHEM HACTOSIIErO MOCTAHOBJIEHHMS BO3JIOXKHTh Ha 3aMECTHTEIs
ryiaBbl 31aT0YCTOBCKOrO rOPOJACKOro oKpyra no ooumm sonpocam ITasnenkosa B.B.

4. IocTaHOBIEHWE BCTYNACT B CHITY CO JHSA ONYOJMKOBAHMS.

['naBa
A .H. KapaBaes

BepHo: rnaBHbIN cieLHATHCT

oTzena rno obuMm BompocamM
Yunénosa E.B.  21.02.2011 r.. \A \ LY

[Ipunoxenue
K IMOCTAHOBJICHUIO aIMUHHUCTPALIMU
371aTOyCTOBCKOIO TOPOJCKOTO OKpyra

01 21.02.2011 r. Ne 68-n

AJIMUHUCTPATUBHBINA PETJIAMEHT
MO NMPEAOCTABICHUIO MYHULMNIANBHON yeiayru «I1puém T0KYMEHTOB
Ha XPaHEHHWE OT IOPUIUYECCKUX U PUINIECKHUX JTHL»

I. O01mue moJs10KeHus

Hacrosimuii aAMHUHUCTPATUBHBIN pPEriaMeHT (Janee — aAMUHUCTPATUBHBIN PErIaMeHT) 110
NpEeAOCTABJICHUIO MYHHULIMNTAIBHOMN ycinyru «IIpuém NOKyMEHTOB Ha XpaHEHHE OT IOPHUAMYECKUX U
(pusnueckux uiy (Janee - MyHMUMNANbHAA yCIyra) paspaboTaH MYHHLMIAIBHBIM YUpexKICHHEM
«ApxuB ropozaa 3naroycra» (ganee — MY «ApXuB») B LIE/ISX MOBHIIIEHUS KA4€CTBA MCIOTHEHHS
MYHULMIATIBHON YCIYyrH W CO3JaHUsl KOMQOPTHBIX YCJIOBHMM JUI YYaCTHHKOB OTHOLICHMIA,
BO3HHMKAIOMIMX MPH OpraHu3aluy npuéma 10KyMeHToB ApxuBHOro ¢ponaa Poccuiickoii denepauun
M JIpyTUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB, OTHOCAIMXCA K coOcTBeHHOCTH Poccuiickoit ®enepauum,
MYHULMMIAIBHOH ~ COOCTBEHHOCTH, 4YaCTHOH COOCTBEHHOCTH, W  ONpENENAET CPOKH M
MOC/IEA0BATENILHOCT  JACHCTBHH  (QAMUHHMCTPATUBHBIX  MpPOLIEAYP) TNpPH  OCYIIECTBICHUH
MOJTHOMOYH 110 MCTIOJTHEHHIO MYHULMTTIAJIBHON YCITYTH.

1. TepMHHBI U ONIpeAeJICHHUS:

1) apxuBHoe neno B Poccuiickoit @enepaumu (manee - apXMBHOE J€0) - AEATETBHOCTD
roCy1apCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOTO CaMOYIPAaBJICHHs, OpPraHU3alMii U TpaXaaH B chepe
OpraHM3allM¥ XpaHCHHUsS, KOMIUICKTOBAHHWsA, y4e€Ta W HCMOJB30BAHUS JIOKYMEHTOB ApPXHMBHOIO
ponna Poccuiickoii denepaunu u Ipyrux apXuBHBIX JOKYMEHTOB;

2) apxMBHBIH JOKYMEHT - MAarepHalbHbIi HOCHTENb C 3a(QUKCHPOBAHHOH HAa HEM
HH(OpMaLKEH, KOTOPbIH UMEET PEKBU3HMTHI, MO3BOJIAIOLINE €r0 HACHTHOULUMPOBATh, M TMOICKHUT
XPAHCHHUIO B CHJTy 3HAYMMOCTH YKa3aHHBIX HOCHTENS W MH(DOpMAUMWK I rpakaaH, odumiecTsa u
rocya1apcrBa;

3) noxkyment ApxuBHoro ¢ouna Poccuiickoit denepaunu - apXUBHBIH JOKYMEHT,
NPOIIEAINH IKCNIEPTH3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, NOCTaBJICHHbI Ha TOCYJapCTBEHHBIH y4eT W
MOJIEKALUHUA MOCTOSHHOMY XPAHEHHUIO,

4) apXuBHBIH (QOH - COBOKYIMHOCTb apXHUBHBIX JOKYMEHTOB, HCTOPHYECKH HIIM JIOTHYECKH
CBSA3aHHBIX MEXIYy COOOI;

5) ApxusHbiii ponn Poccuiickoit denepatyy - HCTOPUYECKH CIOKUBLIAACA U MOCTOSIHHO
MOMNOJIHAKOMWIAACA COBOKYNMHOCTh ApXMBHBIX JOKYMEHTOB, OTPAXAIOUMX MAaTEPHANBHYIO U
JYXOBHYIO JKH3Hb OOLIECTBA, MUMEIOIIMX MCTOPUYECKOE, HAYYHOE, COLMAIBHOE, YKOHOMHUYECKOE,
MOJIMTUYECKOE M  KYJIBTYPHOE 3HAYCHHE, SBJIAIONIMXCA HEOTHEMJIEMOM YacThl0 HCTOPHKO-
KyJAbTYpHOTO Hacneaus HapoaoB Poccuiickoit denepauuy, OTHOCAMHKXCS K HHYOPMALMOHHBIM
pecypcam u NojjIexKamux NOCTOSHHOMY XPaHEHHIO,

6) apXMB - yYPEIKACHHE WIH CTPYKTYPHOE NMOAPA3ACICHHE OPraHu3alMK, OCYILECTBIAIONIME
XPaHCHHUEC, KOMIUICKTOBAHHE, YYET U UCNOJb30BAHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB.

2. Cpenenusst 0 MyHHUMNaabHO#i yciayre «IIlpmeM HOKYMEHTOB HAa XpaHeHHE OT
IOPHAHYECKHX M  (PU3HYECKHX JIHI

1) C uensio Haubonee MONTHOrO YHOBIETBOPEHHS OOIIECTBEHHBIX NOTPEOHOCTEH B
peTPOCHICKTHBHON MHpOpmMauun MY «ApxuB» MPOBOAUT pabOTy MO KOMIUIEKTOBAHWIO CBOMX
(poH10B NOKYMEHTaMH, MO UIEKAIUMH PHEMY HA XPAHEHHE.
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AIIMUHUCTPALIMA
3JIATOYCTOBCKOI'O TOPOJICKOI'O OKPYT'A

NOCTAHOBJIEHHE

25.01.2012 1. Ne 19-n

O BheceHmn waveneHuii B mocTaHoRACHHC
AZMHHHCTpALUIH 31ATOYCTOBCKOTO FOPOACKOrO
okpyra ot 21022011 . Me 68-n «O6
YTBEPKACHHH AAMHHICTPATHBHOTO PErIAMEHTA
10 NPEOCTABIEHHIO MYHHIHIATBHON yoAyTH
«[pHeM ZIOKYMCHTOB Ha XpaHeHme OT
IOPHNCCKIX 1 (pu3HUCCKIX AN

Ha ocHOBaHHW PAcniopskeHHs AIMHHHCTPAUMH 31aTOYCTOBCKOTO FOPOICKOrO OKpyra OT
25072011 © No 1007-p «O NEpeHMEHOBAHHH MYHHLHATLHOTO YUPOKICHHA CAPXHB FOPOXA
3naTOYCTa» U YTBEDIKICHHH YCTABA MYHHLHMIBHOTO GIOUKETHOTO YMPEHKICHHS CAPXHB
3MATOYCTOBCKOTO  FOPOJCKOTO OKPYra» H B CBA3H CO CMCHOW /IEKTPOHHOTO aipeca
MYHHUHNATBHOTO GIO/DKETHOrO yupEKACHHA «ApPXHB 3/1aTOYCTOBCKOTO TOPOACKOIO OKpyra»
HOCTAHOBAAIO:

1. BHECTH B NOCTAHOB/ICHHE AAMHHHCTDALMH 37aTOYCTOBCKOFO FOPOJICKOTO OKPYra OT
21.02.2011 1. No 68-1 «O6 YTBEpICHHH AIMHHHCTPATHBHOO PErTIaMEHTa 110 IPEAOCTABACHHIO
MYHHUHTIATBHOM yeayrH «[TpHeM JIOKYMEHTOB Ha XPaHEHHE OT IOPHMUECKHX H (PH3HUECKUX JHLDY
(e MOCTAHOBICHHE) CHEAYIONIE H3MEHENNA:

1) B IPHACKCHHH K OCTAHOBICHHIO COBA (MYHHUHIAILHOE YUPEHKACHHE «APXHB FOpOAA
3naTOYCTA» B COOTBETCTBYIOMEM MAACKE 3AMCHHTH CIOBAMH GMYHAIMIATHHOC OIOKCTHOC
yupeReHme CAXHB 31aTOYCTOBCKOFO FOPO/ICKOTO OKPYFa» B COOTBETCTRYIONICM NAIEKE;

2) B NPHAGKCHHN K NOCTAHOBACHMIO CAOBA «MY CAPXHBY B COOTBCTCTBYIOUIEM NALEHKE
3aMCHHTH CI0BaMH «APXHB 37'O» B COOTBETCTBYIOIIEM NAIEKE;

3) B nyHKTe 3 MPHAOKCHMA K NOCTAHOBICHHIO CA0BO «zlatarhiv@yandex.ru» 3avenuTs
coBow «archiv-zlatgo@yandex.ru»;

2. Tlpece-cryiGe AIMMHUCTPAWAN 37ATOYCTOBCKOTO FOPOACKOr0 OKpyra (Iiazsimesa
M.A) paMECTHTb HACTOSMICE NOCTAHOBICHHE HA OMHUMATHHOM CaifTe AIMHHHCTPAUNN
31aTOYCTOBCKOFO FOPOJICKOF0 OKpYTa B ceTh MHTepHET.

3. KOHTDOh 3 BHINOTHCHHEM HACTOALICTO NOCTAHOBICHHS BO3NOKHTL Ha 3aMECTHTEN
I"1aBbl 37aTOYCTOBCKOTO FOPOACKOTO OKPYFa 110 00uiM Bonpocaw [asickkosa B.B.

Henomnstouui oGssanmoct Iiast
3AATOYCTOBCKOTO FOOIICKOTO OKpYTa 0.10. Pewerhitkon

Bepro: e neuraner
omaen noobwunssompocan £ /) 7
Bepeeneoa 108, 25.01 2012/ L7

Pasocnano: mpoxyp.. MBY "Apxus", mpecc-caysa
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AJIMHHHCTPAIHUS
3JIATOYCTOBCKOI'O I'OPOJICKOI'O OKPYTA
TIOCTAHOBJIEHUE

17.09.2014 1. ¥o 362-11
prr—

O Bieceiuy WaMeReHyl B NOCTANOBTEIHE
AZMHHHCTpAHK 3natoyerosckoro
roponckoro okpyra ot 21022011 r.
N 681 «OG  ymepxaensn
AIMHHHCTpATHBHOTO pernavera
MyHHUHTATEHOTO GromkeTHOrO
YUpexaeHus «ApXHB 372TOYCTOBCKOIO
TOPOIICKORO OKPYra» 10 MPCOCTARICHHIO
Mymwusnansaol  yenyrw  lpuén
JOKyMENTOB na xpariesne
OT IOPHIMHECKHX H PHIHUECKHX THL

B ueasx peammsaunu momnywcta « mynkra 1 Viasa Tlpeswnenta
Poccuiickoli Gezepau o1 7 Mas 2012 1o1a Ne 601 «OG OCHOBHAX HATPABNCHHSX
COBEPIUICHCTBOBANHA CHCTEMS! FOCYIAPCTBEHHONO YNABIEHHS) O COKPALICHHH
BPCMCHH OKWIAWHS B O MPH OOpALICHWH 3aSBHTENs B  Opran
rocynapersensoli  paact  Poccwlickoli  Desepaudn  (Oprai  MecTioro
CAMOYNPABEHHS) [UIA MOMYHEHHS TOCYAAPCTREHHBX (MYHHLMIATBHEX) YeIyr
2014 rozy 70 15 MunyT,

TIOCTAHOBJISIIO:

1. BHecTH B noCTawoBTeHHE AIMHHHCTPAIHH 31aTOYCTOBCKORO FOPOACKOTO
okpyra o 18022011 r. Ne 63-1 «OG yTBEpAJCHHH AIMHHHCTPATHSHOTO
PETIAMEHT 110 NPEAOCTARTEHHIO MYHHIHIATSHOM yCyTH ([TpHEM AOKYMEHTOB Ha
XpaleHHe OT IODWIHYECKHX M QUIMUECKHX NHID (1afee — NOCTaOBerHe)
crenyiouHe HamereHws:

1) B noanywkre 2 nynkTa 14 payiena 2 IPHIOKEHIS K NOCTAHOBIEHHIO €10
«Bpevis OXHIRHHS IOPHIMHCCKOTO KK HSHHCCKORO JIHILA IDH JIHAHOM 0GpaILcHHK
HE MOKET MpeBMNATH 30 MMHYD) JUMEHHTH  cropai «Bpes OKMAAMS
JODHIHYECKOrO WM (HIHYCCKOTO IHIA N JHWHOM OGPAUICHHH HC MOKET
npeBBILATE 15 MitlyT;

2) B noanysKTe 6 nyskTa 22 pasiena 3 NPHIOKEHHS K NOCTAHOBICHHIO CIOBE
«Bpews OXHAANHA NPHEMA IDH NI0TANE JOKYMEHTOB H NOAYYEHHK HIOPMALLHH HE

ROMKHO MpBHIATS 30 MHHYTY 3aMeHHTS COBaMMH (BPeMS OXWIAHHS NPHEMA pH
"TIORaYE 0KYMEHTOB H TIOYEHHH HHAOPMAILHH He JOTKHO IPERBILLATS 15 MitiyT.

2. Omiery no BIAMONCHCTEMIO CO CPACTBAMH MacCOBOH MH(OpMALH
AZMHHHCTDALMH 3TATOYCTOBCKOTO FOPOZCKOTO OKpyTa (Adtekciok H.B.) paswectuTs
HACTORIIICE NOCTAHOBACHKE Ha OQHUMATHHOM CaliTe JTATOYCTORCKOMO FOPOACKOND
okpyra b ceri Hirepier.

3. OpraHMIaUWO BBINOTHCHHA HACTOAUETO MOCTAHOBTEHHS BOVIOKHTS
Ha savecTHTens [7absi 313TOYCTOBCKONO FOPOACKOTO OKPYIA MO COLHATHHbM
sonpocam T'ycesy MIT. =

Tnasa f

SnaTojeroncor roporcKero Py B.A. Kunin

Bepio: enaaiuil cneuanicy 2
omena o o6y Bompocay T
Anabymkima H.C. 17.092014r.

v
Paccsunka: npok., MBY «Apxus 30», OBCMH












                                                  Приложение  
к постановлению Администрации

Златоустовского городского округа от 21.02.2011 г.  № 68-п

с изменениями согласно постановлению

Администрации Златоустовского городского округа от 25.01.2012 г.  № 19-п

                                         АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги  «Приём документов на  хранение от юридических и физических лиц»

I. Общие положения
       Настоящий административный регламент (далее – административный регламент)   по  предоставлению муниципальной услуги «Приём документов на  хранение от юридических и физических лиц» (далее - муниципальная услуга)  разработан муниципальным бюджетным учреждением «Архив  Златоустовского городского округа» (далее –  Архив ЗГО) в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и  создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации приёма документов Архивного фонда Российской Федерации  и других архивных документов, относящихся к собственности Российской Федерации, муниципальной собственности, частной собственности, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги.

1. Термины и определения:

1) архивное дело в Российской Федерации (далее - архивное дело) - деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов;

2) архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства;

3) документ Архивного фонда Российской Федерации - архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению;

4) архивный фонд - совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой;

5) Архивный фонд Российской Федерации - исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению;

6) архив - учреждение или структурное подразделение организации, осуществляющие хранение, комплектование, учет и использование архивных документов.

  2. Сведения о  муниципальной услуге «Прием документов на хранение от  юридических  и   физических лиц »

1) С целью наиболее полного удовлетворения общественных потребностей в ретроспективной информации Архив ЗГО проводит работу по комплектованию своих фондов документами, подлежащими приему на  хранение.

2) Муниципальная услуга по данному направлению деятельности обеспечивается:

- ведением списков организаций - источников комплектования, передающих документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в Архиве ЗГО;

- оказанием организационно-методической помощи в ведении делопроизводства и архивного хранения документов в организациях-источниках комплектования;

- истечением сроков ведомственного хранения документов, отнесенных к составу Архивного фонда Российской Федерации (для юридических и физических лиц – источников комплектования Архива ЗГО);

- ликвидацией юридического лица, крестьянского (фермерского) хозяйства, прекращение предпринимательской деятельности гражданином, занимавшимся указанной деятельностью без образования юридического лица;

- проведением семинаров, консультаций с целью повышения профессиональной квалификации работников, занятых в организациях ведением делопроизводства и хранением архивных документов;

- взаимодействием с негосударственными организациями, а также гражданами по вопросам передачи их документов на муниципальное хранение на основании договоров;

- приемом на постоянное хранение в Архиве ЗГО документов Архивного фонда  Российской Федерации и иных архивных документов.

3) Единицей измерения услуги является единица хранения.

 3. Информация о месте нахождения и графике работы Архива ЗГО, способы получения информации, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах.

1) Местонахождение Архива ЗГО и его почтовый адрес: 456234, Северо-Запад, 1 квартал, дом 17, г. Златоуст, Челябинская область.  

Режим работы и часы приема получателей муниципальной услуги специалистами Архива ЗГО:

Понедельник
      
8.00 - 17.00 


Вторник
            8.00 - 17.00

Среда

      
8.00 - 17.00 

          
Четверг
            8.00 - 17.00


            Пятница                     8.00 - 15.45   



(обеденный перерыв с 12.30 до 13.15).


выходные дни – суббота и воскресенье. 

 2) Справочные телефоны Архива ЗГО: 8-(3513)  67-96-11, 67-58-84

Факс: 8-(3513)  67-96-11, 67-58-84

 3) Адрес электронной почты Архива ЗГО: archiv-zlatgo@yandex.ru. 

 4) Консультации по вопросам  исполнения муниципальной услуги предоставляются по следующим вопросам:

  - правовая база, на основании которой ведется приём и подготовка к приёму архивных документов;

    - требования к подготовке дел постоянного  хранения и других архивных документов к передаче в Архив ЗГО (порядок проведения проверки наличия, проверка качества оформления и описания дел, при необходимости - правила составления описей дел постоянного   хранения и других архивных документов);

   - порядок приёма архивных документов на постоянное хранение.                 

 5) Для получения консультации юридическое или физическое лицо  обращается в Архив ЗГО:

   - лично;

   - по телефону;

   - в письменном виде посредством почтовой связи;

   - в письменном виде посредством электронных каналов связи.

 6) Основными требованиями к информированию юридического или физического лица  являются:

  - достоверность предоставляемой информации;

  - четкость в изложении информации;

  - полнота информирования;

   - наглядность форм предоставляемой информации;

   - удобство и доступность получения информации;

   - оперативность при предоставлении  информации.

7) Кроме того, на официальном сайте Администрации Златоустовского городского округа размещен текст настоящего Регламента. 

8) На информационном стенде в помещении   Архива ЗГО размещается следующая информация:

- график работы Архива ЗГО;

- фамилия, имя, отчество директора Архива ЗГО;

- номера кабинетов, где осуществляется информирование, консультации  по исполнению муниципальной функции, фамилии, имена, отчества, должности ответственных сотрудников;

- информация об Администрации Златоустовского городского округа и  о Государственном Комитете по делам архивов Челябинской области (телефоны, график работы, Ф.И.О. должностных лиц).

- текст административного Регламента с приложениями;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


- образцы оформления описей дел и исторической справки, требования к ним;


- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- схемы размещения специалистов и режим приема ими граждан;


- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


- порядок получения консультаций;


- порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу. 

9)  Сведения о месте нахождения и графике работы Архива ЗГО, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте Администрации Златоустовского городского округа.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Приём документов на  хранение от юридических и физических лиц».
 
Настоящий стандарт устанавливает основные требования к срокам, объему и качеству предоставления муниципальной услуги «Приём документов на  хранение от юридических и физических лиц» муниципальным бюджетным учреждением «Архив  Златоустовского городского округа».

4. Наименование муниципальной услуги: «Приём документов на  хранение от юридических и физических лиц».

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

   Муниципальную услугу по приёму на постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, относящихся к собственности Российской Федерации, муниципальной собственности, частной собственности осуществляет муниципальное бюджетное учреждение «Архив  Златоустовского городского округа».

6. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право выступать от их имени при взаимодействии с Архивом ЗГО при предоставлении муниципальной услуги

1) При исполнении  муниципальной услуги Архив ЗГО взаимодействует: 

- с юридическими и физическими лицами, включенными в установленном порядке в список    источников комплектования  Архива ЗГО; 

- с территориальными органами федеральных органов государственной власти, иными государственными органами Российской Федерации, организациями, находящимися в государственной собственности Российской Федерации, федеральными государственными унитарными предприятиями, государственными учреждениями, являющимися собственностью Российской Федерации, расположенными на территории Челябинской области, в случае заключения соответствующего договора;

- органами государственной власти и иными государственными органами Челябинской области;

- государственными унитарными предприятиями, включая казенные предприятия, государственными учреждениями, находящимися в государственной собственности Челябинской области;

- Администрацией Златоустовского городского округа, ее структурными подразделениями, муниципальными учреждениями, находящимися на территории Златоустовского городского округа;

- негосударственными организациями, в случае заключения соответствующего муниципального контракта (договора);

- гражданами, в случае заключения соответствующего муниципального контракта (договора);

- ликвидирующимися юридическими лицами, крестьянскими (фермерскими) хозяйствами,  в случае прекращения своей деятельности, в том числе  в результате банкротства, находящимися на  территории Златоустовского городского округа; 

- индивидуальными предпринимателями, в случае прекращения предпринимательской деятельности, находящимися на  территории Златоустовского городского округа.

В части координации и методического обеспечения деятельности по исполнению муниципальной услуги Архив ЗГО осуществляет взаимодействие  с Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области. 

 2) От имени источника комплектования в соответствии с законодательством Российской Федерации может выступать руководитель организации – источника комплектования, либо иные лица, уполномоченные руководителем организации – источника комплектования в установленном законодательством  Российской Федерации порядке выступать от имени источника комплектования при взаимодействии с Архивом ЗГО при исполнении муниципальной функции. 

  3) От имени физических лиц документы могут передавать родственники, у которых хранятся документы, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

 7. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, документов по личному составу и архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли.

2) Акт приёма-передачи архивных документов на хранение (в соответствии  с приложением  № 9 «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (далее – Правила организации хранения), утвержденных приказом Министерства культуры и массовых  коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г.  № 19) (Приложение 1); 

3) Акт приёма на хранение  архивных документов личного происхождения (в соответствии  с приложением  № 10 Правил организации хранения, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых  коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г.  № 19) (Приложение 2).

  8. Срок предоставления муниципальной услуги

1) Срок исполнения  административной процедуры зависит от объемов  передаваемых дел в соответствии с п.3.1.1.5. Норм времени на работы и услуги, выполняемыми  государственными архивами (М.,2007) но не должно превышать 30 рабочих дней.

2) Муниципальная услуга считается исполненной, если документы юридического или физического лица  приняты на хранение в Архив ЗГО и составлен акт приёма-передачи архивных документов на хранение.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07. 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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 Российской Федерации от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

- Законом Российской Федерации от 15 апреля 1993 года № 4804-I «О ввозе и вывозе культурных ценностей»;

- Регламентом государственного учета документов Архивного Фонда Российской Федерации, зарегистрированный Минюстом России № 1344 от 08.07.1997 г.;

- Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации, утвержденные приказом Федеральной архивной службы России от 06. 07. 1998 г. № 51;

- Методическим рекомендациями по работе с особо ценными документами в государственных архивах (М., 2006);

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

- 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 (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007 г., № 9059);

- Законом Челябинской области от 22.09.2005 г. № 405-ЗО «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»;

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

- Решением комиссии по административной реформе в Челябинской области от 4 декабря 2007 года № 01/37 «Об утверждении административного регламента Государственного комитета по делам архивов Челябинской области по предоставлению государственной услуги «Приём документов на  государственное хранение от юридических и физических лиц»;

- Уставом муниципального образования Златоустовский городской округ;

- Уставом муниципального бюджетного учреждения «Архив  Златоустовского городского округа», утверждённым распоряжением главы Златоустовского городского округа от 25.07.2011 г. № 1007-р.

 10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок их представления.

1) Для исполнения муниципальной услуги по приёму на постоянное хранение документов, отнесенных к Архивному фонду Российской Федерации,  необходимо:

   - от юридических лиц – источников комплектования 3 экземпляра описей дел постоянного  хранения с соответствующим научно-справочным аппаратом, утвержденных экспертно-проверочной  методической  комиссией Государственного Комитета по делам архивов Челябинской области (далее – ЭПК Госкомитета по делам архивов) (Приложение 4);

   -  от  физических лиц –  заявление, договор на передачу документов (Приложение 5).

  2) Для приёма на хранение других архивных документов, не отнесенных к Архивному фонду Российской Федерации, от ликвидированных организаций необходимо:

   - заявление (письмо) о передаче архивных документов на имя директора  Архива ЗГО;

    - документ, подтверждающий факт ликвидации;

    - описи дел в 3 экземплярах с научно-справочным аппаратом.

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

  3) Оформление описей дел.

Описи дел оформляются строго по установленной форме.

Описи дел выполняются машинописным способом или распечатываются посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта размером № 12.

Описи дел подписываются составителем и утверждаются руководителем организации (физическим лицом – пользователем муниципальной услугой), заверяются печатью организации.

Справочно-поисковые средства к описи состоят из титульного листа, содержания (оглавления), списка сокращений, указателей.

На титульном листе описи дел, документов помещаются: полное название  Архива ЗГО, название и номер архивного фонда, номер и название описи,  крайние даты внесенных в опись архивных документов. 

Название архивного фонда юридического лица состоит из его полного названия с указанием организационно-правовой формы и (в скобках) официально  принятого сокращенного названия, названия его вышестоящей организации (для государственных и муниципальных организаций), местонахождения (город (село), район, область), крайних дат существования.

Название архивного фонда личного происхождения состоит из фамилии и  инициалов лица, его псевдонима, титула, ранга, звания.

Номер архивного фонда и номер описи дел присваивается в Архиве ЗГО.

  4) Оформление исторической справки. 

Историческая справка выполняется машинописным способом или распечатываются посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта размером № 14. 

Сведения по истории юридического лица включают: даты его образования,  переименования, реорганизации, ликвидации, ведомственную принадлежность,  структуру и функции, названия организации-предшественника и  правопреемника. 

Сведения о физическом лице – фондообразователе архивного фонда личного  происхождения включают его краткие биографические данные (фамилия, имя, отчество, псевдоним, девичья фамилия, даты жизни, профессия, данные о  служебной и общественной деятельности). 

Сведения о физическом лице, занимавшемся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, включают: даты регистрации начала и прекращения деятельности, основные направления деятельности.

Сведения по истории архивного фонда включают дату проведения научно-технической обработки документов, объем и крайние даты архивных документов, степень их сохранности;  особенности формирования, описания и систематизации документов; данные о наличии  архивных документов других организаций или лиц (фондовые включения); о  составе научно-справочного аппарата к архивному фонду. 

Историческая справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица или физическим лицом – пользователем муниципальной услугой.

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

Справка должна содержать наименование юридического лица (для граждан – фамилии,  имени и отчества) и его почтовый адрес,  перечень отсутствующих (утраченных) документов с указанием причин их отсутствия.

Справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица или физическим лицом – пользователем муниципальной услугой.

  11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

  1) Несоблюдение  срока хранения архивных документов в организациях, установленных законодательством РФ;

  2) Оформление документов к передаче на постоянное хранение с нарушением   требований 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 (п.5.4.1., 5.5.1) и Основных правил работы архивов организаций (пп.3.6, 3.7); 

  3) Представление неполного комплекса документов.

  4) Отсутствие у юридического или физического лица  документально подтверждающего факта ликвидации юридического лица или прекращения предпринимательской деятельности физическим лицом.

  12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа или приостановления исполнения муниципальной функции является:

  1) Несоблюдение  срока хранения архивных документов в организациях, установленных законодательством РФ;

  2) Оформление документов к передаче на постоянное хранение с нарушением   требований 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 (п.5.4.1., 5.5.1) и Основных правил работы архивов организаций (пп.3.6, 3.7); 

  3) Представление неполного комплекса документов.

  4) Отсутствие у юридического или физического лица  документально подтверждающего факта ликвидации юридического лица или прекращения предпринимательской деятельности физическим лицом.

  13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.  

   1) Исполнение муниципальной услуги либо отдельных административных процедур (административных действий в рамках муниципальной функции)  осуществляется  на бесплатной основе:

-  юридическим и физическим лицам, включенным в установленном порядке в список    источников комплектования Архива ЗГО; 

-  территориальными органами федеральных органов государственной власти, иными государственным органам Российской Федерации, организациям, находящимися в государственной собственности Российской Федерации, федеральными государственным унитарным предприятиям, государственным учреждениям, являющимися собственностью Российской Федерации, расположенными на территории Челябинской области, в случае заключения соответствующего договора;

- органам государственной власти и иным государственным органам Челябинской области;

- государственным унитарным предприятиям, включая казенные предприятия, государственным учреждениям, находящимися в государственной собственности Челябинской области;

- Администрации Златоустовского городского округа, ее структурным подразделениям, муниципальным учреждениям, находящимися на территории Златоустовского городского округа.
Исполнение муниципальной услуги либо отдельных административных процедур (административных действий в рамках муниципальной функции)  осуществляется   на платной основе:

- негосударственным организациям, в случае заключения соответствующего муниципального контракта (договора) (Приложение 3);

- гражданам, в случае заключения соответствующего муниципального контракта (договора);

- ликвидирующимся юридическим лицам, крестьянским (фермерским) хозяйствам,  в случае прекращения своей деятельности, в том числе  в результате банкротства, находящимися на  территории Златоустовского городского округа; 

- индивидуальным предпринимателям, в случае прекращения предпринимательской деятельности, находящимися на  территории Златоустовского городского округа.

   2) Все работы, связанные с  отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное  хранение, в   том  числе с  их    упорядочением    и          транспортировкой, 

выполняются  за счет средств юридических и физических лиц, передающих указанные  документы.

   3) Архив ЗГО может проводить упорядочение документов организаций, подлежащих передаче на хранение в Архив ЗГО, в порядке оказания платных услуг на основании Прейскуранта цен, утвержденного муниципальным правовым актом.

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

  1) Информирование о предоставлении муниципальной услуги проводится в форме: 

  - устное информирование; 

  - письменное информирование.

  2) Устное информирование осуществляется сотрудниками Архив а ЗГО   при обращении юридического или  физического лица за информацией:

 - лично;

 - по телефону.

    Сотрудник, осуществляющий устное информирование, принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением, при необходимости, других сотрудников. Время ожидания юридического или физического лица  при личном обращении не может превышать 30 минут. Устное информирование каждого юридического или физического лица  сотрудник осуществляет не более 10 минут. При ответе на обращение по телефону сотрудник, осуществляющий приём и информирование, сняв трубку, называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации. В конце информирования сотрудник кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

В случае, если для подготовки ответа или консультации по приёму документов требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить юридическому или физическому лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобное для юридического или физического лица   время. 

При необходимости по просьбе юридического или физического лица  консультирование по приёму документов  может быть проведено непосредственно в помещении юридического или физического лица. 

  3) Письменное информирование при обращении юридического или физического лица  в Архив ЗГО осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или посредством официальных сайтов в зависимости от способа обращения юридического или физического лица  за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении юридического или физического лица. 

Директор  Архива ЗГО определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа. Ответ на обращение юридического или физического лица  предоставляется в простой, четкой и понятной форме и  должен содержать: ответы на поставленные вопросы, указание должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается директором  Архива ЗГО. 

При письменном информировании ответ направляется юридическому или физическому лицу в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения от юридического или физического лица. Информация по письменному запросу, направленная через официальные сайты, размещается на указанных сайтах в разделе «вопросы – ответы» в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения от юридического или физического лица.

 15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления (письма) юридического или физического лица, осуществляется в журнале регистрации в день его поступления.

 16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1)  Исполнение муниципальной услуги осуществляется в помещении (здании)  Архива ЗГО. 

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

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. 

  3) Входы в здания (помещения) для предоставления муниципальной услуги (при наличии технической возможности) оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

  4) Приём архивных документов ведется в рабочих кабинетах Архива ЗГО.  Кабинеты приема получателей муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени приема граждан и работы с юридическими лицами;

времени перерыва на обед, технического перерыва. 

Сотрудник, осуществляющий приём представителя юридического лица или физического лица, обязан иметь бейдж с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Каждое рабочее место специалистов в служебных кабинетах, осуществляющих прием посетителей, 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 сканирующим устройствами. 

   5) В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

   6) Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), озонирования и ионизирования воздуха, а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

    7) Сектор информирования граждан располагается в непосредственной близости от мест предоставления муниципальной услуги и предназначен для ознакомления их с информационными материалами. Сектор информирования должен быть оборудован столами, стульями, информационными стендами, размещаемыми на высоте не менее 2,2 м от пола и обеспечивающими видимость информации.

    8) Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

  17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

  1) От имени источника комплектования в соответствии с законодательством Российской Федерации может выступать руководитель организации – источника комплектования, либо иные лица, уполномоченные руководителем организации – источника комплектования в установленном законодательством  Российской Федерации порядке выступать от имени источника комплектования при взаимодействии с Архивом ЗГО при исполнении муниципальной функции. 

   2)   От имени физических лиц документы могут передавать родственники, у которых хранятся документы, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

    Работа Архива ЗГО в области качества услуг должна быть направлена на их непрерывное повышение качества и наиболее полное удовлетворение общественных потребностей в ретроспективной информации.

    3) Основными факторами, влияющими на качество услуг Архива ЗГО  являются:

- наличие и состояние архивных  документов;

- условия размещения Архива ЗГО;

- специальное техническое оснащение Архива ЗГО (оборудование и приборы, обеспечивающие сохранность документов, офисная техника и т.д.);

- укомплектованность специалистами и их квалификация;

- наличие информации об Архиве ЗГО, порядке и правилах предоставления муниципальных  услуг физическим и юридическим лицам;

- наличие внутренней (собственной) и внешней системы контроля над деятельностью Архива ЗГО.

 4) Критерии оценки качества муниципальной услуги:

	Наименование

критерия
	Ед. 

измерения 

	Доля документов, подготовленных за отчетный период к передаче на муниципальное хранение и имеющих описи в электронном формате от общего количества документов, которые должны быть сданы в архив в установленные законодательством сроки
	%

	Доля архивных фондов, информация о которых введена в базу данных (БД) «Архивный фонд» от общего количества фондов, находящихся на муниципальном хранении
	%

	Доля документов, принятых на муниципальное хранение за отчетный период, информация о которых введена в учетные и (или) тематические БД от общего количества документов, которые сданы в архив в установленные законодательством сроки
	%


  5) Система индикаторов (характеристик) качества муниципальной услуги:

	№ 

п/п
	Индикаторы качества муниципальной услуги
	Значение

индикатора, 

ед. изм. 

	1
	Доля документов, подготовленных за отчетный период к передаче на муниципальное хранение и имеющих описи в электронном формате от общего количества документов, которые должны быть сданы в архив в установленные законодательством сроки
	100 %

	2
	Доля архивных фондов, информация о которых введена в базу данных «Архивный фонд» от общего количества фондов, находящихся на муниципальном хранении
	100 %

	3
	Доля документов, принятых на муниципальное хранение за отчетный период, информация о которых введена в учетные и (или) тематические БД от общего количества документов, которые сданы в архив в установленные законодательством сроки
	100 %


18. Иные требования предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

1) Укомплектованность поставщика муниципальной услуги кадрами и их квалификация:
  -  Архив ЗГО должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

 - Каждый специалист (директор, заместитель директора по учету и комплектованию документов, главный бухгалтер, главный хранитель архивных фондов, ведущий архивист, архивист) должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. Поддержание квалификации специалистов на высоком уровне обеспечивается периодической учебой на  курсах повышения квалификации или иными действенными способами.

  - У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

  -  Все специалисты должны быть аттестованы в установленном порядке.

  -  Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все специалисты должны обладать морально-этическими качествами, чувством ответственности.  При оказании услуг специалисты Архива ЗГО должны проявлять к юридическим и физическим лицам максимальную вежливость, внимание, терпение.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

 19. Состав административных действий в рамках выполнения отдельных административных процедур, требования к их последовательности и порядку их выполнения.
Исполнение муниципальной услуги  по приёму на постоянное хранение 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;

-приём дел на постоянное хранение и  оформление результатов приёма дел.

20. Блок – схема последовательности действий при предоставлении муниципальной функции 
 Блок - схема приведена в приложении  6 настоящего Регламента.

1) Составление плана-графика приёма  архивных документов.

     При наступлении срока передачи документов Архивного фонда Российской Федерации, ответственный сотрудник, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, по телефону согласовывает с лицом, ответственным за архив источника комплектования возможные сроки приёма документов на хранение в Архив ЗГО.  В том случае, если организацией регулярно (ежегодно) составляются годовые разделы сводной описи дел постоянного хранения и представляются на утверждение  экспертно-проверочной комиссии Государственного Комитета по делам архивов Челябинской области, передача этих документов на постоянное хранение в Архив ЗГО осуществляется после истечения сроков временного хранения ежегодно. 
       В ином случае, когда  сводные описи  дел постоянного хранения, состоящие из нескольких годовых разделов, представляются на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Государственного Комитета по делам архивов Челябинской области 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, заявитель включается в план-график приёма архивных документов  в МУ «Архив» на очередной календарный год. 

    План-график приёма архивных документов Архивного фонда Российской Федерации составляется Архивом ЗГО один раз в год, утверждается директором Архива ЗГО. Процедура согласования сроков передачи архивных документов, включенных в состав Архивного фонда Российской Федерации, с источниками комплектования не должна превышать  30 рабочих дней.

   2)  Регистрация заявления (письма) юридического или физического лица осуществляется в журнале регистрации.

   3) После регистрации заявления (письма) директор Архива ЗГО назначает ответственного сотрудника за исполнение муниципальной услуги. В ходе рассмотрения заявления (письма) ответственным сотрудником  определяется  правомочность получения заявителем муниципальной услуги, наличие необходимых документов, степень подготовки документов к передаче на постоянное хранение. 

  4) По итогам рассмотрения обращения ответственный сотрудник Архива ЗГО, отвечающий за предоставление муниципальной услуги,   в течение 10 дней с момента регистрации обращения юридического или физического лица   письменно информирует о принятом решении.

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

  6) Основанием для начала административной процедуры является  наступление срока приёма документов на постоянное хранение в Архив ЗГО согласно плану – графику  для источников комплектования, согласно заявлению (письма) – для ликвидированных организаций.

   7) Ответственный сотрудник Архива ЗГО, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку комплектности документов, на основании которых будет осуществляться приём дел на постоянное хранение: 

наличие необходимого количества  экземпляров описей;

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

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

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

   8) Перед передачей  проводится проверка технического,  физического и санитарно-гигиенического  состояния документов, подлежащих приёму на постоянное хранение в Архив ЗГО. При обнаружении дефектов  составляется  «Лист проверки наличия и состояния дел фонда» (Приложение  7 к Регламенту) и  «Акт проверки, наличия и состояния дел» (Приложение  8 к Регламенту), что влечет за собой отказ в предоставлении муниципальной функции. Устранение дефектов  проводится силами организации.

    Срок исполнения  административной процедуры зависит от объемов  передаваемых дел в соответствии с п.3.1.1.5. Норм времени на работы и услуги, выполняемыми  государственными архивами (М.,2007) но не должно превышать 30 рабочих дней.

  9)  Приём дел на постоянное хранение и  оформление результатов приёма дел.

  10) Основание для начала административной процедуры -  поступление документов  в Архива ЗГО.

   11) Ответственный сотрудник Архива ЗГО, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, производит приём дел поединично, сопоставляя  наименование дела, его крайние даты, количество листов, указанные на обложке дела с соответствующей описательной статьей в описи дел постоянного хранения или других архивных документов.

   12) Особо ценные дела принимаются с их полистной проверкой.

   13) На всех экземплярах описи делаются отметки о приёме дел  в Архив ЗГО. 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 передается 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.

   14) Приём архивных документов оформляется актом приёма-передачи архивных документов на хранение (приложение 1 к Регламенту), который составляется в двух экземплярах. Один экземпляр акта остается в Архив ЗГО, второй экземпляр, заверенный подписью директора Архива ЗГО, выдается (направляется) юридическому или физическому лицу, сдавшему архивные документы.

    15) Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры: предоставление муниципальной услуги включает в себя административную процедуру по индивидуальному информированию заявителей на основании обращений в письменной либо электронной форме.

    16) Основанием для начала исполнения административной процедуры является:

-наступление срока передачи документов на постоянное хранение, включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Российской Федерации (для юридических и физических лиц – источников комплектования  Архива ЗГО. 

-регистрация обращения юридического или физического лица  (для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования  Архива ЗГО.

   21. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры

Подготовка информации о порядке предоставления муниципальной услуги (далее – Информация) осуществляется заместителем директора Архива ЗГО по учёту и комплектованию документов. 

  22. Содержание административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок ее выполнения

 1) Основанием для  предоставления муниципальной услуги является:

  - истечение сроков хранения документов, отнесенных в установленном порядке к составу Архивного фонда Российской Федерации, в организации – источнике комплектования (для юридических лиц);

  - ликвидация юридического лица, крестьянского (фермерского) хозяйства; 

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

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

  2) Передача документов постоянного хранения от источников комплектования в Архив ЗГО осуществляется в соответствии с планом-графиком приема архивных документов (для юридических и физических лиц – источников комплектования Архива ЗГО).

   3) План-график приема документов Архивного фонда Российской Федерации от юридических и физических лиц составляется в Архив ЗГО один раз в год на основе анализа сроков ведомственного хранения архивных документов, а также условий их хранения.

Юридические и физические лица, включенные в план-график на очередной год, информируются об истечении сроков ведомственного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и организации процедуры приема-передачи дел на хранение в Архив ЗГО до утверждения плана-графика. Сроки приема документов могут быть скорректированы по заявлению юридических и физических лиц. 

План-график утверждается директором Архива ЗГО до 1 декабря года, предшествующего планируемому году.

   4) Специалист Архива ЗГО, ведущий прием получателей муниципальной услуги (далее – специалист, ведущий прием), осуществляет регистрацию заявления в журнале регистрации в течение трех дней со дня его поступления.

    5) В исключительных случаях по просьбе юридического или физического лица, изложенной в письменной форме, по согласованию с Архивом ЗГО возможна корректировка сроков приёма документов в пределах календарного года.

    6) Время ожидания приёма при подаче документов и получении информации не должно превышать 30 минут.

    7) Продолжительность приёма при получении консультации  ответственным сотрудником   не должна превышать 10 минут, если не требуется  консультации о правилах подготовки документов. 

    8) При необходимости консультации по вопросам получения муниципальной услуги проводятся непосредственно в местах расположения юридического или физического лица. Время проведения консультации заранее согласовывается. 

  23. Критерии принятия решений

Критериями принятия решения являются получение заявителем, присутствующим на личном приеме, исчерпывающих сведений, для принятия документов на хранение.
  24. Результат административного действия и порядок передачи результата:

- для юридических лиц: акт  хранение, муниципальное  на  приема-передачи 
- для физических лиц, передающих  хранение
 личного происхождения при приеме на муниципальное  из личных архивов: сдаточная опись документов  документы 
- получение заявителем устного ответа на вопросы, поставленные им в устном обращении

25. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
 
Утвержденные планы работ для Архива ЗГО размещаются на официальном сайте Архива ЗГО.

В разделе «Приём документов» приводятся планы работ по приёму документов, их передаче в Архивный фонд Российской Федерации.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

  26. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента

  1) Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляют директор Архива ЗГО и должностные лица Архива ЗГО, ответственные за организацию работы по исполнению муниципальной услуги путём проведения проверок соблюдения  и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

  2) Контроль за предоставлением муниципальной услуги Архивом ЗГО осуществляют Госкомитет по делам архивов Челябинской области и заместитель главы Златоустовского городского округа, курирующий работу  Архива ЗГО. 

  3) Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок полноты и качества исполнения положений настоящего Административного регламента, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) директора и специалистов Архива ЗГО. 
   4) Директор  Архива ЗГО:

  - несет  ответственность за полноту и качество муниципальной услуги;

- устанавливает полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала Архива ЗГО, осуществляющего руководство, исполнение услуги и контроль деятельности, влияющей  на качество услуги.

Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги несут должностные лица Архива ЗГО  в соответствии со своими должностными инструкциями и действующим законодательством.

  27. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

1) Периодичность осуществления текущего контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Челябинской области и администрации города, а также распорядительными документами Архива ЗГО.

2) Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке (в соответствии с планом работы), так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

3) Основанием для проведения внеплановых контрольных мероприятий (проверок) полноты и качества предоставления муниципальной услуги, является обращения в установленном порядке заявителей, либо внеплановые проверочные мероприятия, которые  инициирует директор Архива ЗГО. 

4) По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5) Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

   28. Ответственность должностных лиц структурных подразделений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица Архива ЗГО, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Административного регламента. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей действиями (бездействием) должностных лиц Архива ЗГО, обеспечивающих исполнение настоящего Административного регламента, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

   29. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Челябинской области и Администрации  Златоустовского городского округа.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица

1) Обжалование действий (бездействия) и решений Архива ЗГО, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2) На действия (бездействия) и решений Архива ЗГО, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, специалистов Архива ЗГО и решения, принимаемые ими в ходе выполнения Административного регламента могут быть поданы жалобы Главе Златоустовского городского округа, заместителям Главы Златоустовского городского округа, в судебные органы. 

3) Письменные и устные обращения (жалобы) юридических и физических лиц принимаются и регистрируются ответственными за это специалистами.

4) Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- название юридического лица или фамилию, имя, отчество физического лица;

            - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

            - изложение сути жалобы;

             - личную подпись и дату.

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

5) Личный прием граждан в Архиве ЗГО осуществляется в порядке живой очереди, возможна предварительная запись.

Личный прием директором  Архива ЗГО – каждую среду с 14.00 час. до 17.00 час.

Адрес Архива ЗГО – г. Златоуст, Северо-Запад, 1 квартал, дом 17.  

Телефон специалиста, ответственного за прием обращений граждан – 67-96-11

6) Информация о личном приеме должностными лицами Архива ЗГО должна быть размещена на наглядных стендах в Архиве ЗГО, на официальном сайте Архива ЗГО.    

7) Директор Архива ЗГО:

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

 -  вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, 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, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

8) Ответ на жалобу подписывается директором Архива ЗГО или его заместителем.

9) Ответ на жалобу, поступившую в Архив ЗГО, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

10) Письменная жалоба, поступившая в Архив ЗГО, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях директор Архива ЗГО вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

11) Ответ на жалобу не дается в случаях:

- если в письменной жалобе не указаны название юридического лица или фамилия, имя, отчество физического лица – инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-  если текст жалобы не поддается прочтению;

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

-  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. 

О решении директора Архива ЗГО об отказе в рассмотрении жалобы  заявитель уведомляется письменно. 

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

13) Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования, является ответ заявителю, который подписывают руководители и должностные лица в пределах своей компетенции, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной почте.
                                                                                                                                                                            Приложение  1

 к административному регламент                                                                                                                          по предоставлению муниципальной услуги                                                                                                                                              «Прием документов на хранение

от юридических  и физических лиц»
УТВЕРЖДАЮ
УТВЕРЖДАЮ

________________________________
________________________________

  (наименование должности руководителя
  (наименование должности руководителя

________________________________
________________________________

               организации-сдатчика)
               организации-приемщика)

Подпись
Расшифровка подписи
Подпись
Расшифровка подписи

Дата 
Печать
Дата
Печать


     АКТ

___________ № ___________

      (дата)

приема-передачи архивных

документов на хранение

______________________________________________________________________

(основание передачи)

______________________________________________________________________

(название передаваемого фонда)

______________________________________________________________________

_________________________________________________________________ сдал,

(название организации-сдатчика)

_______________________________________________________________ принял

(название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№
пп
	Название,
номер описи
	Количество
экземпляров 
описи
	Количество
ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	


Итого принято _____________________________________ ед. хр.

Передачу произвели:
Прием 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 приема-передачи архивных документов на хранение

Формат А4 (210 ( 297)

Приложение № 2                                                                                                                                к административному регламенту

муниципального учреждения  «Архив города Златоуста»

по предоставлению муниципальной услуги   

«Предоставление доступа юридическим и  

физическим лицам к архивным фондам»

_____________________________________________________________________________

(наименование  муниципального архива)

ЗАКАЗ






РАЗРЕШАЮ 

на выдачу документов,




выдачу документов

копий фонда пользования,



             _____________________________
описей дел






наименование должности









______________________________








подпись, расшифровка подписи









Дата__________________________
_____________________________________________________________________________
(Фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)

_____________________________________________________________________________
(Тема исследования, цель выдачи)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Фонд №
	Опись №
	Ед.хр. №
	Заголовок ед.хр.
	Кол-во листов (время звучания, метраж)
	Дата выдачи
	Расписка пользователя
	Расписка работника читального зала



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


_____________________________

(Подпись пользователя)

Дата_________________________

                                                                                                                                                             Приложение № 3
                                                                                                                                к административному регламенту

                                                                                         муниципального учреждения  «Архив города Златоуста»

                                                                                                             по предоставлению муниципальной услуги   

                                                                                                                               «Прием документов на хранение

                                                                                                                         от юридических  и физических лиц»

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ КОНТРАКТ  (договор)
на оказание услуг.

         г. Златоуст                                                                                                                     “     ”              20    г.

Муниципальный заказчик                                            именуемое в дальнейшем Заказчик, в лице____________________________, действующей на основании _____________________, с одной стороны, и _____________________________, именуемое в дальнейшем Исполнитель в лице _____________________, действующего на основании__________,  с другой стороны, заключили настоящий муниципальный контракт о нижеследующем.

1. ПРЕДМЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРАКТА

1.1. Настоящий муниципальный контракт (далее контракт) заключается с Исполнителем по результатам проведенного конкурса, аукциона, запроса котировок (оставить нужное) №____ от “_____” ______________ 200___г., в соответствии с Федеральным законом № 94–ФЗ от 21 июля 2005 г. “О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд” (далее Федеральный закон № 94‑ФЗ).

1.2. По настоящему контракту, в соответствии с протоколом №____ от “_____” _____________ 200___г., размещенным на официальном сайте администрации Златоустовского городского округа “_____” ____________ 200___г., Исполнитель обязуется по заданию Заказчика оказать услуги указанные в пункте 1.3 настоящего контракта, а Заказчик принять и оплатить, в порядке и на условиях, предусмотренных настоящим контрактом.

1.3.  Исполнитель обязуется выполнить следующие услуги: Хранение документов Заказчика
1.4. Срок начала оказания услуг  __________________________________________________________

1.5. Срок окончания оказания услуг  ______________________________________________________.

1.6. Услуги считаются оказанными после подписания сторонами акта приема–сдачи Услуг.

1.7. Сумма контракта  __________________________________________________________________

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.8. Исполнитель обязан:

2.8.1. приступить к оказанию услуг в срок указанный в пункте 1.4 настоящего контракта;

2.8.2. оказать Услуги в полном объеме с надлежащим качеством и в срок указанный в пункте 1.5 настоящего контракта;

2.8.3. безвозмездно исправить по требованию Заказчика все выявленные недостатки, если в процессе оказания Услуг Исполнитель допустил отступление от условий настоящего контракта, ухудшившее качество Услуг, в течение 10 дней;

2.8.4. исполнитель обязан оказать Услуги лично.

2.9. Заказчик обязан:

2.9.1. оформить бюджетное обязательство (расшифровку к контракту на поставку товаров (работ, услуг) за счет средств местного бюджета) и зарегистрировать настоящий контракт в реестре муниципальных контрактов в соответствии со статьей 18 Федерального закона № 94‑ФЗ;

2.9.2. оплатить Услуги по цене, указанной в пункте 3.1 настоящего контракта.

2.10. Заказчик имеет право:

2.10.1. в любое время проверять ход и качество оказываемых услуг, не вмешиваясь в хозяйственную деятельность Исполнителя;

2.10.2. отказаться от исполнения контракта в любое время до окончания срока оказания Услуг, уплатив Исполнителю, часть установленной суммы контракта пропорционально части Услуг, оказанных до получения извещения об отказе Заказчика от исполнения контракта.

3. КАЧЕСТВО УСЛУГ
3.11. Оказанные услуги, предусмотренные настоящим контрактом, должны полностью соответствовать Правилам хранения архивных документов
4. ЦЕНА КОНТРАКТА И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ.
4.12. Цена Услуг определяется спецификацией (Приложение №  ) и должна соответствовать сумме настоящего контракта, указанной в пункте 1.7. 

4.13. Цена муниципального контракта за установленный  объем  услуг является твердой и не может изменяться в ходе его исполнения.

4.14. Цена контракта указана с учетом затрат на доставку, разгрузку, страхование, уплату налогов, таможенных пошлин и других обязательных платежей.

4.15. Уплата Заказчиком Исполнителю суммы контракта осуществляется путем перечисления средств на расчетный счет Исполнителя, указанный в настоящем контракте.

4.16. Оплата оказанных Услуг производится Заказчиком безналичным расчетом в течение 10 (десяти) банковских дней с момента окончания отчетного месяца, в котором производилось подписание акта приема-сдачи Услуг.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН.

5.17. В случае просрочки исполнения обязательства Исполнителем по настоящему контракту последний выплачивает Заказчику неустойку в размере 0,1 % за каждый день просрочки исполнения обязательства, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного настоящим контрактом срока исполнения обязательства.

5.18. Заказчик вправе предъявить штраф Исполнителю за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательства по настоящему контракту последним, а Исполнитель обязан уплатить Заказчику штраф в размере 0,1 % от суммы контракта.

5.19. За невыполнение условий контракта, Заказчик несет ответственность согласно действующему законодательству РФ.

5.20. Меры ответственности сторон, не предусмотренные в настоящем контракте, применяются в соответствии с нормами гражданского законодательства, действующего на территории РФ.

5.21. Уплата неустойки, пени, штрафов не освобождает стороны от исполнения обязательств, принятых на себя по контракту.

6. ФОРС-МАЖОР

6.22. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по настоящему контракту, если это неисполнение явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы, как-то: стихийные бедствия, забастовки, военные действия, вновь принятые нормативные акты Российской Федерации.

6.23. Если состояние невыполнения обязательств, вытекающих из обстоятельств непреодолимой силы, длится более 3 (трех) месяцев, то каждая сторона вправе расторгнуть настоящий контракт в одностороннем порядке, письменно известив об этом другую сторону.

7. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

7.24. Настоящий контракт вступает в силу с момента подписания и действует до “___ ”__________ 20    г.

7.25. Настоящий контракт, может быть, расторгнут досрочно в соответствии с действующим законодательством РФ.

7.26. При досрочном расторжении контракта в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Исполнителем условий данного контракта, Исполнитель может быть занесен в реестр недобросовестных поставщиков, согласно Федеральному закону № 94‑ФЗ.

7.27. Отношения сторон не урегулированные настоящим контрактом, регулируются действующим законодательством РФ.

7.28. Заказчиком назначается ответственное лицо, контролирующее исполнение условий настоящего контракта  _______________________________________________________________
                                                                 8. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ

8.1. Разногласия, возникающие между Заказчиком и Исполнителем при заключении, изменении и расторжении настоящего контракта рассматриваются в порядке установленном Гражданским кодексом РФ и иным законодательством РФ.Все споры между сторонами, по которым не было достигнуто соглашение, разрешаются в арбитражном суде Челябинской области.

8.2. Условия настоящего контракта могут быть изменены, в части не противоречащей законодательству РФ, по взаимному согласию сторон с обязательным составлением письменного документа.

8.3.    .Настоящий контракт составлен в  ___  экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

                               9. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА, БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	Заказчик
	Исполнитель


                                                                                                                                                             Приложение № 4
                                                                                                                                к административному регламенту

                                                                                         муниципального учреждения  «Архив города Златоуста»

                                                                                                             по предоставлению муниципальной услуги   

                                                                                                                               «Прием документов на хранение

                                                                                                                         от юридических  и физических лиц»

(Название архивного учреждения)

(Название архивного фонда)

Фонд №* ________

ОПИСЬ №*   _____

__________________________________

(название описи)

________________________

(Крайние даты документов)

__________________________________

* Присваивается  муниципальным архивом










              Приложение № 4 (лист2)

(Название архивного фонда)


УТВЕРЖДАЮ


Наименование должности

Фонд № __________________
руководителя организации

ОПИСЬ № ________________
Подпись
Расшифровка 


подписи

дел постоянного хранения
Дата

за ____________________ год

	Название раздела (структурного подразделения организации)

	№
п/п
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Крайние
даты
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено _________________________________________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _______________________ по № __________________ , в том числе:

литерные номера: __________________________________________________________________________
пропущенные номера: _____________________________________________________________________________

Наименование должности
составителя описи 



 Подпись 


 Расшифровка подписи

Заведующий архивом 
организации 




 Подпись 


 Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО


Протокол ЦЭК (ЭК) ________________

(наименование организации)


_________________________________


от ______________ № ______________


Приложение № 5                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

                                                                                                                                к административному регламенту

                                                                                         муниципального учреждения  «Архив города Златоуста»

                                                                                                             по предоставлению муниципальной услуги   

                                                                                                                               «Прием документов на хранение

                                                                                                                         от юридических  и физических лиц»

Директору МУ «Архив»

_____________________

От___________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

_____ _____ ____

Число.месяц.год


Прошу принять документы _________________________________________________







 (наименование документов)

за_______________________________годы  в количесве___________________ед.хр. в связи ______________________________________________________________________________.
                                                       (указать причину)                                                                                                                                





подпись


расшифровка подписи
Приложение № 6 

Блок – схема последовательности административных процедур и административных действий МУ «Архив города Златоуста» по исполнению муниципальной функции «Предоставление доступа юридическим и физическим лицам к архивным фондам»


Приложение № 7
_________________________


(название организации, название архива)

 ЛИСТ ПРОВЕРКИ № _______________________

Наличия и состояния документов фонда № ___________________________________________________________________ 

 (название)

Проверку проводили _______________________________________________________________________________________ 

	наличие документов
	состояние документов

	Номера описей


	Кол-во ед.хр., числящихся по описи


	выявлены технические ошибки
	Числится по описи в результате устранения технических ошибок


	Номера ед.хр., выданных во временное пользование


	Не оказалось в наличии 
	Имеется в наличии (описанных)
	Имеются не включенные в описи (временные шифры  необработанных ед.хр.)


	
	
	Номера ед.хр., требующих
	Номера ед.хр., неисправимо  поврежденных
	
	
	Примечаине

	
	
	литерные номера, не отраженные в итоговой записи
	пропущенные номера, не отраженные в итоговой записи
	Другие, в результате чего объем
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	дезинфекции
	дезинсекции
	реставрации
	переплета и подшивки
	восстановления затухающих текстов
	
	
	
	

	
	
	не учтенные
	не перечислены, но учтены в объеме
	не учтенные
	не перечислены, но учтены в объеме
	увеличился на 
	уменьшился на 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24


Итого имеется в наличии включенных и не включенных в опись ______________________________________ ед.хр.

                                                                                                                    (цифрами и прописью)

Наименование должности работника                                                      Подпись                                                    Расшифровка подписи

Дата

______________________________________________

* При проверке  наличия и состояния аудиовизуальных и машиночитаемых (электронных) документов вносятся соответствующие уточнения.

Форма листа проверки наличия и состояния архивных документов 

          Да





Да





Нет








Да











Нет





Нет





Нет





     Да





Отказ от выдачи дел, согласование сроков для получения информации по процедуре муниципальной функции





Предоставление муниципальной функции завершено





предоставление пользователям результатов оказания муниципальной услуги.


документов





Проверка технического, физического и санитарно-гигиенического состояния документов





Анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги





1 день





Выдача разре-шения на работу в читальном зале МУ «Архив»








Рассмотрение  правомерности получения заявителем муниципальной функции, наличие необходимых документов 





Регистрация обращения юридического или физического лица  





Регистрация документов, предоставленных получателем муниципальной услуги





Начало исполнения муниципальной функции





Наступление срока передачи документов Архивного фонда Удмуртской Республики в соответствии с утвержденным   планом - графиком приёма на постоянное хранение документов








