АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 08 июня 2011 г. № 479

Об утверждении Административного регламента предоставления архивным отделом администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Прием документов, поступающих на хранение от юридических и физических лиц»

В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 07 апреля 2010г. № 241 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края», администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления архивным отделом администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Прием документов, поступающих на хранение от юридических и физических лиц».

2. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет.

3. Признать утратившим силу постановление администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 01 июля 2010 г. № 512 «Об утверждении Административного регламента предоставления архивным отделом администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги по приему документов, поступающих на хранение от юридических и физических лиц».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края Л.В. Кожурину.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава администрации Ипатовского

муниципального района

Ставропольского края

Г.В. Макаров

Утвержден

постановлением администрации

Ипатовского муниципального

района Ставропольского края

от 08 июня 2011 г. № 479

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ по предоставлению архивным отделом администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Прием документов, поступающих на хранение от юридических и физических лиц»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, поступающих на хранение от юридических и физических лиц» в архивный отдел администрации Ипатовского муниципального района (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов от органов местного самоуправления, граждан и организаций» в архивный отдел администрации Ипатовского муниципального района (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) и устанавливает порядок взаимодействия между архивным отделом администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – архивный отдел), органами местного самоуправления, гражданами и организациями Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – Ипатовский район). 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, поступающих на хранение от юридических и физических лиц» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием на хранение архивных документов от органов местного самоуправления, граждан и организаций».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

исполнение муниципальной услуги осуществляет администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края. Непосредственно работу по организации комплектования архивного отдела архивными документами и за соблюдением установленного порядка их передачи на хранение осуществляет архивный отдел администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края. 

2.3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

- органы местного самоуправления; 

- учреждения, организации Ипатовского муниципального района; 

- организации - источники комплектования архивного отдела, 

- ликвидированные негосударственные организации, в том числе в результате банкротства, находящиеся на территории района при заключении договора с администрацией Ипатовского муниципального района;

- граждане в случае заключения договора.

2.4. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.4.1. Информирование об исполнении муниципальной функции проводится:

- посредством личного обращения в архивный отдел;

- по телефону архивного отдела;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- на интернет-сайте Администрации Ипатовского муниципального района.

Информирование посредством личного обращения может осуществляться по предварительной договоренности. Начальник архивного отдела обязан принять заявителя в назначенный день. Организация приема заявителей осуществляется начальником архивного отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы архивного отдела. 

При информировании по телефону начальник архивного отдела или специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

При информировании по письменному обращению ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя за подписью заведующего архивным отделом, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. 

При информировании в форме ответов на обращения, поступившие по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя.

Информация по обращению, направленному через интернет-сайт "Администрации Ипатовского муниципального района", размещается на интернет-сайте в разделе "Архивный отдел".

2.4.2. Сведения о месте нахождения и графике работы архивного отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном интернет-сайте "Администрации Ипатовского муниципального района" в разделе "Архивный отдел".

Место нахождения архивного отдела и его почтовый адрес:

356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г.Ипатово, ул. Ленинградская, 86. Телефон: (865-42) 2-23-03, факс: (865-42) 5-67-11.

График работы:

Понедельник - пятница: с 8:00 до 17:00;

Перерыв: с 12:00 до 13:00;

Каждая последняя пятница месяца – санитарный день

Суббота, воскресенье – выходной.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги «Прием документов, поступающих на хранение от юридических и физических лиц» осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации (ст. 24, 25, 26) (Собрание законодательства Российской Федерации. 2004. № 43. Ст. 4169);

- Законом Ставропольского края от 28 июля 2005 г. № 35-кз «Об архивном деле в Ставропольском крае» (Ставропольская правда. 2005. № 167-168);

- Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 г. № 122-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по формированию, содержанию и использованию Архивного фонда Ставропольского края» (Ставропольская правда. 2005. № 3-4);

- 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти 14.05.2007 № 20);

- постановлением Правительства Ставропольского края от 24 мая 2006 г. № 68-п «О порядке передачи архивных документов, находящихся в государственной собственности Ставропольского края, в собственность Российской Федерации, других субъектов Российской Федерации и (или) муниципальных образований» (Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края от 10.07.2006 № 17);

- распоряжением Правительства Ставропольского края от 25 января 2006 г. № 10-рп «О разграничении собственности между Ставропольским краем и муниципальными образованиями Ставропольского края на архивные документы, созданные до образования муниципальных образований Ставропольского края или изменения их статуса» (Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края от 25.03.2006 № 6);

- настоящим административным регламентом и иными нормативными правовыми актами.

2.6. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является систематическое пополнение архивных фондов архивного отдела администрации Ипатовского муниципального района.

2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Время приема документов для оказания услуги не должно превышать 30 минут. Общий срок предоставления услуги составляет 15 дней.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Источники комплектования архивного отдела представляют следующие документы:

1) Документы Архивного фонда Российской Федерации принимаются в архив по утвержденным Экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) комитета Ставропольского края по делам архивов описям дел (3-экз), документы по личному составу - по согласованным ЭПК описям дел (2-экз); 

2) Справка (объяснительная) об отсутствии документов, при передаче на хранение в архивный отдел, если документы были утрачены в организации.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление заявителем неполного пакета документов.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является предоставление описей, не утвержденных комитетом Ставропольского края по делам архивов.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Фасад здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят знакомиться с информационными табличками.

На территории, прилегающей к месторасположению уполномоченного органа, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, при наличии технической возможности. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке выделяется не менее десяти процентов мест, которые не должны занимать иные транспортные средства. Предоставляется бесплатный доступ получателей муниципальной услуги к парковочным местам.

2.12.2. Здание архивного отдела должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

- наименование уполномоченного органа,

- место нахождения и юридический адрес,

- график (режим) работы,

- адрес официального Интернет-сайта,

- телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы.

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

2.12.3. Получатели муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми бланками, письменными принадлежностями.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Для организации приема граждан оборудуется отдельный кабинет для непосредственного взаимодействия специалистов архивного отдела с гражданами.

Для специалиста архивного отдела и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как специалистом архивного отдела, так и гражданином.

Рабочее место специалиста архивного отдела должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.12.4. Требования к содержанию информационных стендов.

Здание, в котором располагается архивный отдел, должно быть оборудовано информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

На информационных стендах размещаются:

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

- текст административного регламента с приложениями;

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

- образцы оформления заявления и анкеты пользователя, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Качество муниципальной услуги - совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.

Доступность услуги - часть характеристик услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений.

Регулярный мониторинг мнений потребителей услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального учреждения в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

2.13.2. Для муниципальной услуги «Прием документов, поступающих на хранение от юридических и физических лиц» и определенных настоящим Административным регламентом категорий заявителей доступность услуги определяется общими показателями доступности:

условия доступа к территориям, зданиям и помещениям - территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т. ч. для инвалидов; 

наличие необходимой инфраструктуры – оборудованные места ожидания, система;

режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы;

улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района;

усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;

внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг в администрации Ипатовского муниципального района.

2.13.3. Показатели качества и эффективности муниципальной услуги «Прием документов, поступающих на хранение от юридических и физических лиц»:

удовлетворенность получателей услуги от процесса получения услуги и ее результата;

соответствие требованиям Административного регламента;

количество заявителей, получивших услугу по предварительной записи, соотношение к общему количеству заявителей;

количество заявителей получивших услугу в результате дистанционного (выездного) приема в месяц;

количество заявителей в месяц, которым была оказана консультационная помощь;

количество заявителей, получивших услугу в нестандартное время, соотношение к общему количеству заявителей;

результаты служебных проверок;

исполнительская дисциплина;

регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.

Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административной процедуры в электронном виде.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение муниципальной функции является начальник архивного отдела.

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры: 

1) принятие решения о включении организации в список организаций - источников комплектования архивного отдела;

2) заключение договора о передаче документов от организаций, не входящих в список организаций - источников комплектования архивного фонда;

3) составление договора и анализ документов;

4) акт о передаче дел на хранение. 

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, изложены в блок – схеме (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Организация работы по приему архивных документов 

Ежегодно в срок до 01 декабря архивным отделом проводится паспортизация организаций - источников комплектования архивного отдела по установленной форме;

- списки источников комплектования архивного отдела направляются для согласования их на заседании ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов;

- план работы архивного отдела на следующий год, приложением к которому является график упорядочения и передачи на хранение в архивный отдел документов организаций – источников, комплектования (далее – графики), сдается в комитет по делам архивов Ставропольского края - в срок до 20 ноября;

- отчеты о работе архивного отдела за прошедший год, включая показатели по приему архивных документов, - в срок до 25 декабря.

3.3. Подготовка архивных документов в организациях-источниках комплектования архивного отдела.

Перечень дел, подлежащих приему на хранение в архивный отдел, определяется номенклатурой дел организации на год, утвержденной руководителем организации, и согласованной начальником архивного отдела.

По истечении установленного нормативными документами срока в организации ежегодно проводится экспертиза ценности документов, в результате которой осуществляется отбор дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив; отбор дел с временными сроками хранения, подлежащих хранению в структурных подразделениях; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

По результатам экспертизы ценности документов в организации составляются описи дел постоянного (Приложение 2), временного (свыше 10 лет) хранения, по личному составу, акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению. 

В течение месяца описи дел представляются архивным отделам на ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов.

ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов на основании проведенной экспертизы ценности документов и их письменных заключений принимает решение:

- об утверждении годовых разделов описей дел постоянного срока хранения, образовавшихся в деятельности источников комплектования архивного отдела; 

- о согласовании описей дел по личному составу источников комплектования архивного отдела.

При наличии замечаний, представленные документы с замечаниями, изложенными в письменном виде, передаются в архивный отдел для анализа полученных замечаний и их устранения.

После утверждения описей дел на ЭПК комитета Ставропольского края по делам архивов на основании проведенной экспертизы ценности архивные документы включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации.

3.4. Порядок работы архивного отдела по приему на хранение документов Архивного фонда Российской Федерации.

Документы, включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации, по истечении установленных законодательством сроков временного хранения в организациях источниках - комплектования передаются на хранение в архивный отдел администрации в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом.

Документы от частных организаций передаются на хранение в архивный отдел на основании заключенных договоров.

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 источников комплектования, передающих указанные документы.

В определенные графиком сроки архивный отдел организует прием документов на хранение в установленном порядке (Приложение 3).

Архивный отдел в установленные сроки информируют источники комплектования о предстоящих сроках и объемах передачи на хранение документов.

В исключительных случаях по просьбе источника комплектования архивного отдела, изложенной в письменной форме возможна корректировка сроков приема документов в пределах календарного года.

3.5. Прием документов от ликвидированных организаций.

3.5.1. В случае ликвидации организации, являющейся источником комплектования архивного отдела, архивные документы, включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу и архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, в упорядоченном состоянии передаются на хранение в архивный отдел.

3.5.2. В случае ликвидации организации, не являющейся источником комплектования архивного отдела, документы по личному составу в упорядоченном состоянии передаются в архивный отдел на основе договора.

Архивный отдел определяет сроки и условия передачи документов на хранение в установленном порядке.

3.6. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде Предоставление услуг в электронном виде – предоставление муниципальной услуги (далее – услуги) с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям общей информации об услуге «Прием документов, поступающих на хранение от юридических и физических лиц»: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации Ипатовского муниципального района, также на региональном портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края: www.gosuslugi.stavkray.ru.

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе сайта. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в архивный отдел администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: E-mail: arhiv_ipatovo@nm.ru

4 Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется должностными лицами архивного отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной функции.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя:

анализ выполнения плановых показателей в квартальных и годовых отчетах по упорядочению и приему документов на хранение в архивный отдел от источников комплектования в соответствии с представленными графиками;

проверки достоверности представляемых показателей и соблюдения установленного порядка передачи документов на хранение в период плановых проверок работы архивных учреждений края комитетом Ставропольского края по делам архивов.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов комитетом Ставропольского края по делам архивов) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.4. По итогам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование (оспаривание) действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции, в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Заявители могут обратиться лично или письменно с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги (далее – жалоба) в администрацию Ипатовского муниципального района по адресу: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 80.

- справочные номера телефонов,: 8(86542) 2-23-45; 2-24-60:

- электронная почта в сети Интернет: admipatovo@yandex.ru; 

График работы: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье – выходные дни.

В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

- полное наименование заявителя (либо фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его уполномоченного представителя);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет (суть) жалобы;

- подпись;

- дата.

5.3. Жалоба должна быть рассмотрена в срок, не превышающий 30 дней со дня ее регистрации. 

5.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечение к ответственности специалистов, допустивших нарушения в ходе исполнения муниципальной функции.

Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

5.5. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.
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Блок – схема предоставления архивным отделом администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края  муниципальной услуги «Прием документов, поступающих на хранение от юридических и физических лиц»



Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления архивным отделом

администрации Ипатовского
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Ставропольского края

муниципальной услуги

«Прием документов, поступающих

на хранение от юридических

и физических лиц»

(Название архивного учреждения)

(Название архивного фонда)

Фонд №* ________

ОПИСЬ №* _____

__________________________________

(название описи)

________________________

(Крайние даты документов)

_______________________________

* Присваивается государственным или муниципальным архивом

(Название архивного фонда)

	Фонд № __________________

ОПИСЬ № ________________

дел постоянного хранения

за ____________________ год
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации

Подпись Расшифровка подписи

Дата


	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 3

к Административному регламенту

предоставления архивным

отделом администрации

Ипатовского муниципального района

Ставропольского края муниципальной

услуги «Прием документов, поступающих

на хранение от юридических

и физических лиц»

	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации-сдатчика

Подпись Расшифровка подписи

Дата Печать
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации- приемщика

Подпись Расшифровка подписи

Дата Печать


АКТ

___________ № ___________

(дата)

приема-передачи 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:

	№ п/п
	Название, номер описи
	Количество экземпляров описи
	Количество ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого принято _____________________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью)

	Передачу произвели:

Должность

Подпись Расшифровка подписи

Дата 
	Прием произвели:

Должность

Подпись Расшифровка подписи

Дата


Фонду присвоен № ____________________________________

Изменения в учетные документы внесены:

_________ _________ ___________________

(Должность Подпись Расшифровка подписи)

ЗАЯВИТЕЛЬ





АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ








Прием документов





Заключение договора





Анализ документов





Составление плана-графика








