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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЗАНОВСКОГО РАЙОНА 
АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29.06.2012                                                                                 №  435
с. Новокиевский Увал

Об утверждении административного регламента по исполнению архивным сектором администрации Мазановского района Амурской области  муниципальной 
функции по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Мазановского района от 03.03.2011 № 161 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению архивным сектором администрации Мазановского района Амурской области  муниципальной функции по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов.
2. Считать утратившим силу постановление администрации Мазановского района от 09.09.2011 № 689 «Об утверждении административного регламента по предоставлению архивным сектором администрации Мазановского района муниципальной функции по организации комплектования архивного сектора документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами».  
3. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике органов местного самоуправления Мазановского района и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Мазановского района.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава района                                                                                                       М.П. Пивень
                                                                               УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Мазановского района 
от _______________ № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по исполнению архивным сектором администрации Мазановского 

района Амурской области  муниципальной функции 
по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов

I. Общие положения

1.1  Наименование муниципальной функции

 Административный регламент (далее-Регламент) предоставления муниципальной функции по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов (далее – муниципальная функция) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции на территории Мазановского района.

1.2 Наименование органа,

исполняющего муниципальную функцию

 Муниципальную функцию по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов исполняет архивный сектор администрации Мазановского района Амурской области (далее – архивный сектор). 

1.3 Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих исполнение муниципальной функции

 Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 1) Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 2009, № 7);

 2) Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, от 13.10.1997, № 41, стр. 8220-8235);

 3) Федеральным Законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, от 25.10.2004, № 43, стр. 4169);

 4) Федеральным Законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31 (ч.1), стр. 3448);

 5) Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства Российской Федерации, 10.03.1997, № 10, стр. 1127);

 6) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 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» (зарегистрирован Министерством РФ 06.03.2007 № 9059, Бюллетень нормативных актов Федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007); 

 7) Приказом Федеральной архивной службы России от 11.03.1997 № 11 «Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации». (опубликован «Курьер» от 19.08.1997 № 25, еженедельник приложение к газете «Российские вести»; 
8) Порядком передачи архивных документов, находящихся в собственности области, в собственность Российской Федерации, субъектов Российской Федерации или муниципальных образований, утвержденным постановлением губернатора Амурской области от 07.12.2005 № 656;

 9) Уставом Мазановского района;

 10) Положением «Об архивном секторе администрации Мазановского района Амурской области», утвержденным постановлением администрации Мазановского района Амурской области от 27.01.2012 № 56;

1.4 Описание результатов исполнения муниципальной функции

 Результатом исполнения муниципальной функции являются:

 1.4.1. реализация установленных в Российской Федерации единых нормативно-правовых, организационных и методических принципов организации комплектования, учета, хранения и использования архивных документов и архивных фондов в муниципальном архиве;

 1.4.2 обеспечение эффективного формирования, учета, сохранности и использования документов Архивного фонда Российской Федерации (далее – АФ РФ) и архивных документов в интересах личности, общества и государства;

 1.4.3. создание учетных баз данных и автоматизированного научно-справочного аппарата, в том числе, ведение автоматизированной системы государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, ведение автоматизированного научно-справочного аппарата;

 1.4.4. предоставление информационных услуг и использование документов;

 1.4.5. создание научно-справочного аппарата к архивным фондам;

 1.4.6. отказ в информационном обеспечении.

Раздел II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1 Порядок информирования об исполнении муниципальной функции
2.1.1. Информация о местах нахождения и графике работы архивного сектора
 2.1.1.1. Фактическое местонахождение и почтовый адрес архивного сектора: Лесная ул., 17, с. Новокиевский Увал, Мазановский район, Амурская область, 676530.

 График работы архивного сектора, за исключением праздничных и выходных дней, установленных статьей 112 Трудового Кодекса Российской Федерации:

 понедельник – четверг: 8.00 – 16.15, пятница: 8.00-16.00
 перерыв на обед 12.00 – 13.00

 выходные дни суббота, воскресенье.

 2.1.1.2. Телефон для справок: (41644) 21-9-73, 21-8-78.

Факс: (41644) 21-8-78.

 2.1.1.3. Электронный адрес: mazadm@amur.ru
 2.1.1.4. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется архивным сектором:

 посредством личного обращения источника комплектования непосредственно в архивный сектор;

 с использованием средств телефонной связи;
 посредством письменного обращения по почте;
 посредством обращения по электронной почте;

 на официальном сайте администрации Мазановского района Амурской области www. mazrn.narod.ru.
 Информирование посредством личного обращения может осуществляться по предварительной договоренности. Специалисты архивного сектора обязаны принять заявителя в назначенный день. Прием может быть перенесен на другой день или другое время по договоренности сторон. Организация приема заявителей осуществляется специалистами архивного сектора на рабочем месте в соответствии с графиком работы архивного сектора. В день назначенной встречи, по прибытии заявителя, специалисты архивного сектора обязаны его лично встретить и проводить к своему рабочему месту.

При информировании по телефону специалисты архивного сектора должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное время для устного информирования по интересующему его вопросу (с учетом графика работы архивного сектора).

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

При информировании в форме ответов на обращения, поступившие по электронной почте, ответ направляется по почте на почтовый адрес, указанный в обращении заявителя.
Информация по порядку исполнения муниципальной функции размещается на официальном сайте администрации Мазановского района Амурской области www. mazrn.narod.ru.

2.1.1.5. Сведения о процедуре исполнения муниципальной функции также размещаются на информационных стендах в архивном секторе, где размещаются извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции. 
2.2 Размер платы, взимаемой с заявителя при 

исполнении муниципальной функции 

2.2.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется на бесплатной основе. Исполнение муниципальной функции может осуществляться архивным сектором на основании безвозмездного договора на временное хранение документов с организациями и физическими лицами, не являющимися источниками комплектования данного архивного сектора (Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» п. 3 ст. 15) . 

2.3 Сроки исполнения муниципальной функции 
 2.3.1. Номенклатура дел предоставляется в архивный сектор не реже одного раза в 5 лет. В случае коренного изменения функций и структуры организации разрабатывается новая номенклатура дел (Приложение № 2).

 2.3.2. В источниках комплектования описи составляются ежегодно под непосредственным методическим руководством архивного сектора.

 2.3.3. Передача документов постоянного хранения в архивный сектор осуществляется ежегодно в соответствии с планом-графиком.

 2.3.4. В исключительных случаях по просьбе организации - источника комплектования, изложенной в письменной форме, и по согласованию с архивным сектором возможна корректировка сроков приема документов в пределах календарного года.

 2.3.5. Архивный сектор ежегодно составляет план работы на следующий год, приложением к которому является график упорядочения и передачи на хранение в архивный сектор документов, образующихся в деятельности организаций - источников комплектования.

 2.3.6. Ежегодно составляются сведения об изменениях в составе и объеме фондов на 1 января последующего за отчетным периодом года (Приложение № 3).

 2.3.7. Один раз в год на 1 января последующего за отчетным годом составляется паспорт архива (Приложение № 4). 

 2.3.8. Максимальный срок составления описей дел постоянного хранения и по личному составу и представление их на утверждение (согласование) ЭПМК министерства культуры и архивного дела Амурской области не должен превышать 2 месяца со дня регистрации документов. 

 2.3.9. Время ожидания приёма представителями источников комплектования при подаче документов и получении информации не должно превышать 30 минут. 

 2.3.10. Продолжительность приёма у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому источнику комплектования, если не требуется консультация о правилах подготовки документов.

 2.3.11. Выдача документов во временное пользование (использование документов) осуществляется в течение дня, в который поступил запрос. 

 2.3.12. Подготовка документов временного срока хранения к уничтожению проводится в течение одного месяца после утверждения акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

 2.3.13. Документы, переданные на хранение в архивный сектор, хранятся постоянно, уничтожению не подлежат. 

2.4 Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции

 Основаниями для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа исполнения муниципальной функции являются отсутствие полного пакета документов, необходимых для осуществления муниципальной функции, ненадлежащее оформление представленных документов.

2.5 Требования к местам исполнения муниципальной функции

Организация исполнения муниципальной функции осуществляется должностными лицами архивного сектора на рабочем месте в соответствии с графиком работы (пункт 2.1.1.1.)
2.6 Перечень документов, необходимых для исполнения  муниципальной функции
 2.6.1.Для исполнения муниципальной функции организации - источники комплектования представляют в архивный сектор с сопроводительным письмом, подписанным руководителем организации или его заместителем, следующие документы на бумажном носителе: 

 2.6.1.1 номенклатуру дел в 3-х экземплярах (приложение № 2)

 2.6.1.2 опись дел постоянного хранения в 4-х экземплярах (Приложение № 5); 

 2.6.1.3 опись дел по личному составу в 3-х экземплярах (Приложение № 5); 

2.6.2. Опись дел - архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава, содержания дел и их учета.

 Опись дел состоит из описательных статей, которые включают в себя: порядковый номер дела, индекс дела по номенклатуре дел, заголовок дела, даты дела, количество листов в деле. 

 В опись включаются заголовки сформированных и оформленных в соответствии с установленными правилами дел. 

 2.6.2.1 справочный аппарат к описям (титульный лист к каждому экземпляру описи, предисловие, при необходимости – оглавление, указатели, список сокращённых слов, расшифровка терминов (при их наличии); 

 2.6.2.2 акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны в 2-х экземплярах (Приложение № 6); 

 2.6.2.3 акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению в 2-х экземплярах (Приложение № 7).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Ответственным за исполнение муниципальной функции является руководитель архивного сектора, обязанности которого закреплены должностной инструкцией.
3.1 Последовательность действий при исполнении

муниципальной функции
 Архивный сектор проводит следующие административные процедуры при исполнении муниципальной функции:

 3.1.1 определение организаций – источников комплектования архивного сектора, составление и утверждение Списка № 1 организаций – источников комплектования архивного сектора; 

 3.1.2 планирование работы архивного сектора по комплектованию, учету, хранению и использованию архивных документов и архивных фондов;

 3.1.3 приём документов;

 3.1.4 направление документов в министерство культуры и архивного дела Амурской области на утверждение (согласование);

 3.1.5 передача дел в архивный сектор;

 3.1.6 организация хранения документов в архивном секторе;

 3.1.7 организация использования документов архивного фонда.

 3.1.8 последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

 Административная процедура № 1

 Основанием начала процедуры является организация работы по комплектованию архивного сектора документами Архивного фонда РФ.

 Определение состава источников комплектования архивного сектора включает:

 -выявление и уточнение состава организаций, расположенных в зоне комплектования архива;

 - изучение функций, выполняемых организацией;
 - изучение состава документов организаций;
 - отнесение организаций к составу источников комплектования.

 Результаты изучения вопроса об отнесении организаций к составу источников комплектования оформляются справкой, в которой указывается:

 - полное название организации, ее местонахождение и подчиненность;
 - название, номер, дата правового акта об образовании организации, название и подчиненность организации-предшественника (если есть);
 - юридический статус, наличие самостоятельного баланса, расчетного счета, штатного расписания, печати;
 - форма собственности;
 - функционально-целевое назначение организации, профиль деятельности, структура организации, место, занимаемое организацией в структуре отрасли, в экономике и общественной жизни района, масштаб деятельности;
 - какие документы образуются в деятельности организации (управленческая, НТД, аудиовизуальная документация, документы по личному составу);
 - в каких документах, образующихся в деятельности организации, отражаются ее основные функции.

 На основании проведенного анализа делается вывод о целесообразности включения организаций в состав источников комплектования архива. Справка представляется на рассмотрение ЭПМК министерства культуры и архивного фонда Амурской области (далее – ЭПМК министерства), т.к. решение ЭПМК министерства об отнесении организации или групп организаций к составу источников комплектования является основанием для включения ее в состав источников комплектования. Выписка из протокола ЭПМК министерства о включении организации в список источников комплектования направляется в архивный сектор.

 Пересмотр и утверждение списка источников комплектования проводится не реже 1 раза в 5 лет. Проект списка источников комплектования архива и аналитическая записка с его обоснованием представляется на рассмотрение ЭПМК министерства. Решение ЭПМК министерства об одобрении списка источников комплектования является основанием для его утверждения Главой района.

 Ведется список источников комплектования по определенной форме (Приложение 8). Отдельно ведется список граждан – держателей личных фондов, с которыми заключен договор о передаче документов на постоянное хранение в архив. 

 Ежегодно, вместе с отчетной документацией, представляется информация об изменении в списке источников комплектования архива (приложение 9). 

 Административная процедура 2

 Плановая документация составляется должностным лицом архивного сектора на основании рекомендаций министерства культуры и архивного дела Амурской области и предоставляется на согласование в министерство в срок до 15 ноября текущего года. Плановая документация составляется в следующем составе:

 - Основные направления развития архивного дела на ____ год (текстовый план)

 - Статистическая форма № 1 «Показатели основных направлений и результатов деятельности на ____ год»

 - Таблица «Показателей основных направлении развития архивного дела на ___ год»

 - Графики приема и упорядочения документов, утвержденный главой района

 Административная процедура 3

 1. Основанием для принятия документов от организаций - источников комплектования архивного сектора является план - задание. Организации - источники комплектования архивного сектора представляют документы, предусмотренные п. 2.6 раздела ІІ настоящего Регламента, в архивный сектор. Документы могут быть доставлены посредством почтовой, курьерской связи, непосредственно представителем организации - источника комплектования. 

 2. Прием документов осуществляет должностное лицо в день их поступления. 

 3. Должностное лицо в течение 3 рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов.

 4. Если поступившие документы надлежащим образом оформлены и представлены в полном комплекте, должностное лицо составляет сопроводительный лист со своим заключением по каждому источнику комплектования. 

 5. При выявлении в ходе проверки нарушений, должностное лицо информирует об этом источник комплектования по телефону не позднее 3 дней со дня поступления документов. Должностное лицо объясняет содержание выявленных нарушений и предлагает принять меры по их устранению, согласовывает дату и время консультации по устранению нарушений. 

 Административная процедура 4 

 1. На основании заключения документы регистрируются в журнале исходящей корреспонденции. В журнале указывается номер, наименование источника комплектования, крайние даты, количество единиц, исходящая дата, входящая дата.

 2. Комплекс документов, указанных в пункте 2.6 Раздела ІІ настоящего Регламента, и документов подготовленных архивным сектором, с сопроводительным письмом за подписью должностного лица, направляются в министерство культуры и архивного дела Амурской области на утверждение (согласование).

 3. Комплекс документов после проверки ЭПМК министерства возвращаются почтой в архивный сектор с заключением об утверждении представленных документов (согласование описей дел по личному составу и актов о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны) и делается отметка в журнале регистрации исходящей корреспонденции о их возвращении. 

 4 Если в представленных источником комплектования документах выявлены нарушения требований нормативных документов, принимается решение об отказе утверждения представленных документов и возврате документов источнику комплектования на доработку по замечаниям, изложенным в Заключении эксперта ЭПМК министерства.

 Срок административной процедуры 2 месяца.

 5 Архивный сектор возвращает источнику комплектования 1 экземпляр документов вместе с Заключением эксперта, в котором перечислены выявленные нарушения со ссылками на соответствующие нормативные акты, по почте, уведомив об этом по телефону, или непосредственно в руки представителю источника комплектования. 

 6 Если источник комплектования, которому решением ЭПМК министерства отказано в утверждении документов, представит в архивный сектор доработанные по замечаниям эксперта документы, повторно выполняются административные процедуры.

 Административная процедура 5

 1. Передача дел в архивный сектор осуществляется на основании утвержденных ЭПМК министерства описей дел постоянного хранения от организаций - источников комплектования (по личному составу - от ликвидированных организаций).

 2. Передача дел проводится поединично. На всех экземплярах описи делается отметка о приеме документов в архивный сектор. При отсутствии единиц хранения, указанных в описи дел, в ней делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на хранение и в прилагаемой к акту справке. Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи архивных документов на хранение, составляемым в двух экземплярах (Приложение № 10). Один экземпляр остается в архивном секторе, другой - в источнике комплектования. При приеме документов на хранение в архивный сектор проверяется правильность оформления документов. 

 На обложке дела указывается:

 наименование архивного сектора;

 архивный шифр дела (номер фонда, описи, дела);

 заголовок дела;

 крайние даты дела;

 количество листов в деле;

 срок хранения.

 3. В 3-х экземплярах описей составляется сводная итоговая запись, в которой указывается количество дел, принятых по описям в архив, указываются со ссылкой на соответствующий документ не принятые, пропущенные, литерные дела.

 4. Прием документов фиксируется в следующих основных учетных документах:

 1) списке фондов (приложение № 11)

 2) реестре описей (приложение № 12)

 3) книге учета поступления документов (Приложение 13);
4) Листе (карточке) фонда (Приложение №  14);

 5. Дела постоянного срока хранения после их полного оформления размещаются в архивохранилище. 

 Срок выполнения административной процедуры - 1 день. 
 Административная процедура 6

 Основанием для начала действия является акт приема-передачи архивных документов на хранение (приложение № 10).

 1. Заведующая или специалисты архивного сектора проверяют физическое и техническое состояние поступивших на хранение в архивный сектор в соответствии с актом приема- передачи архивных документов на хранение.

 В случае выявления недостатков физического и технического состояния документов проводится их устранение.

 2. Принятые на хранение дела размещаются в архивохранилище, где располагаются в порядке, обеспечивающем их комплексные учет и хранение, а также оперативный поиск.

 3. Специалисты архивного сектора осуществляют постоянный контроль за движением архивных документов и их физическим состоянием, фиксируют передвижение документов в Журнале выдачи документов из хранилища (приложение № 15).

 4. Проверка наличия и состояния архивных документов проводится в плановом порядке в целях установления фактического наличия находящихся на хранении архивных документов и выявления отсутствующих архивных документов для организации их розыска, выявления и устранения недостатков в учете архивных документов; выявления архивных документов, требующих технической обработки.

 В случае стихийных бедствий, массовых перемещений и других обстоятельств, в результате которых могут быть утрачены или повреждены архивные документы, а также при смене руководителя архивного сектора проводится внеочередная единовременная проверка наличия и состояния всех документов, находящихся на хранении в архивном секторе.

 Результаты проверки наличия и состояния архивных документов и обнаруженные в ее ходе недостатки фиксируются в листе проверки наличия и состояния архивных документов и в акте проверки наличия и состояния архивных документов (приложение № 16). Одновременно с актом проверки при необходимости составляются акт о технических ошибках в учетных документах; акт об обнаружении архивных документов; акт о неисправимых повреждениях документов и другие акты (приложение № 17).

 При выявлении необоснованного отсутствия архивных документов осуществляется их оперативный розыск.

 5. Проверка физического состояния архивных документов в процессе хранения проводится с целью выявления поврежденных архивных документов и архивных документов с потенциально опасным физическим или биологическим состоянием и осуществляется: целевым порядком; в ходе проверки наличия и состояния архивных документов; при подготовке архивных документов к выдаче из архивохранилища во временное пользование, а также при полистном просмотре дел.

 Восстановление свойств, технических характеристик и долговечности архивных документов проводится по результатам проверки их состояния в порядке очередности, установленной в архивном секторе, а также особенностей физического состояния архивных документов различных видов и возможностей архива. 

 Административная процедура 7

 1. Использование архивных документов – применение информации архивных документов в культурных, научных, политических, экономических целях и для обеспечения законных прав и интересов граждан.

 2. Основными формами использования документов архивного сектора являются:

 1) информирование руководства и структурных подразделений организации, а также других организаций о наличии в архивном секторе документов и их содержании;

 2) исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера, тематических запросов;

 3) использование документов в средствах массовой информации;

 4) подготовка информационных мероприятий: выставок, конференций и др.;

 5) выдача документов во временное пользование.

 3. Информирование и использование запросов руководителей организаций и структурных подразделений, а также других организаций осуществляется архивным сектором по определенной тематике по запросу или в инициативном порядке в форме информационного письма или справки о наличии в архивном секторе соответствующих документов.

 4. Исполнение запросов социально-правового характера и тематических запросов граждан и организаций выдается в форме архивной справки, архивной копии и архивной выписки.

 Срок исполнения запросов граждан и организаций по материалам архивного сектора не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

 5. Дела выдаются во временное пользование структурным подразделениям на срок, не превышающий 30 дней. Срок может быть продлен архивным сектором после ознакомления с сохранностью дел, но не более чем на 30 дней.

 При выдаче дел во временное пользование каждое дело заносится в книгу выдачи дел из хранилища.

 6. Архивный сектор организует использование документов при подготовке информационных мероприятий, выставок, в средствах массовой информации, а также их публикацию. На выставках используются подлинники или копии документов, изготавливаются альбомы, плакаты.

 7. Учет использования дел и документов архивного сектора ведется в следующих учетных формах:

 1) книга выдачи дел из хранилища (Приложение № 15);

 2) журналах регистрации запросов социально - правового характера, тематических запросов (Приложение № 18).
IV. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной функции

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции и принятием решений, осуществляет руководителем архивного сектора, который отвечает за организацию работы по исполнению муниципальной функции.

 4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение обследований состояния делопроизводства и хранения документов в источниках комплектования, выявление и устранение нарушений прав источника комплектования, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения источника комплектования, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного сектора.

 4.3. Обследования могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы архивного сектора) и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению источника комплектования.

 4.4. Результаты обследований оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. В случае выявления нарушений прав источника комплектования, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию,
а также должностных лиц, муниципальных служащих
 5.1. Граждане и юридические лица (далее - заявитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения настоящего Регламента (далее - жалоба на действия (бездействия).

 5.2. В порядке досудебного обжалования жалоба на действия (бездействия) должна быть подана в письменной форме Главе района, как вышестоящему должностному лицу исполнителя. 

 5.3. В письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает:

 для юридического лица – наименование юридического лица;

 для физического лица - фамилию, имя и отчество;

 наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

 суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

 почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение (жалобу);

 личную подпись и дату.

 5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению (жалобе) документы и материалы, подтверждающие изложенные обстоятельства, либо их копии.

 5.5. Основанием начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения настоящего Регламента вышестоящему должностному лицу. Рассмотрение поступивших жалоб на действия (бездействия) осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

 5.6. Лица, подавшие жалобу вправе знакомиться со всеми материалами по их обращениям, которые подлежат обжалованию.

 5.7. Глава района или должностное лицо администрации района, которому поручено рассмотрение поступившего обращения (жалобы):

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

 - запрашивает необходимые для рассмотрения обращения (жалобы) документы и материалы;

 - принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов. 

 5.8. Если в результате рассмотрения, обращение (жалоба) признано обоснованным, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета обращения (жалобы) и применению мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции.

 5.9.Обращение (жалоба) считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

 5.10. Обращение (жалоба) остается без рассмотрения в следующих случаях:

 - если в обращение (жалобе) не указаны необходимые в соответствии с Регламентом данные о заявителе;

 - в случае если текст обращения (жалобы) не поддается прочтению, 

 - в случае если в обращении (жалобе) отсутствуют сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии), 

 - в случае если обращение (жалоба) содержит оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица исполняющего муниципальную функцию.

 5.11. Если в обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в адрес министерства обращениями (жалобами), и при этом в данном обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

 5.12. О данном решении заявитель, направивший жалобу, должен быть письменно уведомлен в течение 15 дней с момента регистрации очередного обращения (жалобы) в администрацию района.

 5.13. По итогам рассмотрения жалобы на действия (бездействия) должностного лица при исполнении муниципальной функции, заявителю направляется письменный ответ о принятом решении в сроки установленные действующим законодательством, в том числе с указанием мер дисциплинарного воздействия, принятых в отношении лиц, допустивших нарушения настоящего Регламента (в случае если нарушения были допущены).

 5.14. Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

 5.15. Заявитель вправе обжаловать, действия (бездействия) и решения должностного лица по исполнению муниципальной функции в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

	к административному регламенту по исполнению       муниципальной функции по  хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов  и архивных фондов


Блок-схема

[image: image1]
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                                                                            Приложение № 2                                                                                                      
                                                                            административному регламенту 

                                                                            по исполнению муниципальной функции

                                                                            по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                            использованию архивных документов 

                                                                            и архивных фондов

Наименование организации                                             УТВЕРЖДАЮ

                                                                                            Наименование должности

Наименование структурного                                           руководителя организации

подразделения

                                                                                            Подпись             Расшифровка              

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                                                                           подписи
_____________ № ______                                               Дата

На _____________ год

	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во
Ед.хр.
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


СОГЛАСОВАНО                                    СОГЛАСОВАНО

Протокол  ЭК                                           Протокол ЭПК архивного учреждения

От ________ № __________
                           от __________ № ______________

Форма номенклатуры дел

                                                                              Приложение № 3                                                                                                    
                                                                              к административному регламенту 

                                                                              по исполнению муниципальной функции

                                                                              по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                              использованию архивных документов 

                                                                              и архивных фондов

Сведения

об изменениях в составе и объеме фондов на 1.01.20 __ г.

	№
п/п
	Номер
фонда
	Катего-рия
	Название
фонда
	№

описи
	Название, № и дата док-та, на основании которого произошли измен-я
	Поступило
	Выбыло
	Общее кол-во ед.хр. в фонде на 01.01._г.
	Имею-щих
страхо-вые копии ед.хр.
	Приме-чание

	
	
	
	
	
	
	Название описи, аннота-
ция докумен-тов
	Кол-во ед.хр.,годы
	Неописанных ед. хр-я док-в
	Название описи, аннота-
ция докумен-тов
	Годы
	Неописанных ед. хр-я док-в
	Внесен-ных в описи
	Не
описан-

ных

ед.хр. (доку-ментов)
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ИТОГО: за 20__ г. поступило  ___ фонд, _____ ед.хр./документов

                                 выбыло ___ фондов, _____ ед.хр./документов

                                 созданы страховые копии на __ ед.хр.

На 01.01.20__ года в архиве по списку фондов числятся с № __ по № __ номеров фондов, в том числе номеров, числящихся в наличии ___ фондов _____ ед.хр./документов;

 номеров фондов, переданных и объединенных (дела которых использовались и номер занимать нельзя) ___; 

утраченных _______ фондов

свободных номеров ____.

  __________     ___________________

«___»___________ 20__ г.                          подпись          расшифровка подписи

Форма сведений об изменениях в составе и объеме фондов

                                                                                         Приложение № 4                                                                                                    

                                                                             к административному регламенту 

                                                                             по исполнению муниципальной функции

                                                                             по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                             использованию архивных документов 

                                                                             и архивных фондов

__________________________________________________

(наименование и адрес получателя)

Кем представляется _________________________________________________

             


  (наименование и адрес отчитывающейся организации)

_______________________________________________________________________

Паспорт ___________________________________________  архива на 1 января 20__ г.

                   



(название архива)

1. Состав и объем архивных документов

	Показатели
	Код

строки
	Кол-во

фондов
	Количество ед. хр.
	Количество ед. хр. принятых на временное хранение

	
	
	
	Всего
	в том числе
	

	
	
	
	
	внесенных в описи
	секретных(
	учтенных особо ценных
	

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	101
	
	
	
	
	
	

	в том числе:

Управленческая документация
	102
	
	
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	103
	
	
	
	Х
	
	

	НТД
	104
	
	
	
	
	
	

	Документы по личному составу
	105
	
	
	
	
	Х
	

	Кинодокументы
	106
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	107
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	108
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы
	109
	
	
	
	
	
	

	МЧД
	110
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах 
подлинников
	111
	
	
	
	Х
	
	

	Итого:
	112
	
	
	
	
	
	


 Сведения гр. 4 представляются отдельно в установленном порядке.

Примечания:

	
	Код
	Количество ед. учета

	Показатели
	строки
	Всего
	в том числе 
внесенных в описи

	А
	Б
	2
	3

	Кинодокументы
	106
	
	

	Фонодокументы
	108
	
	

	Видеофонограмм
	109
	
	

	МЧД
	110
	
	

	
	
	
	
	
	

	Микроформы на правах подлинников (кадров)
	111
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Док-ты л/п не внесенные в описи (док-тов)
	103
	
	
	
	


2. Состав и объем страхового фонда копий архивных документов

	Показатели
	Код
	Количество ед. хр.
	Объем страхового фонда

	
	строки
	скопированных для страхового фонда
	имеющих фонд пользования
	Кол-во кадров 
негатива
	Кол-во ед. хр. страхового фонда

	А
	Б
	1
	2
	3
	4

	Док-ты на бум. основе. Всего:
	201
	
	
	
	

	в том числе:

Управленческая 
документация
	202
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	203
	
	
	
	

	НТД
	204
	
	
	
	

	Документы по л/с
	205
	Х
	
	Х
	Х

	Кинодокументы
	206
	
	
	Х
	

	Фотодокументы
	207
	
	
	Х
	

	Фонодокументы
	208
	
	
	Х
	

	Видео-фонограммы
	209
	
	
	Х
	

	МЧД
	210
	
	
	Х
	

	Микроформы на 
правах подлинников
	211
	
	
	
	

	Итого:
	212
	
	
	
	


3. Состав и объем научно-справочного аппарата к архивным документам
3.1. Описи, каталоги, базы данных

	Показатели
	Код

строки
	Кол-во описей

(книг учета и описания)
	Закаталогизировано
	Создано баз данных  о составе и содержании
документов

	
	
	
	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во составленных
карточек


	

	
	
	Всего
	из них в полном

комплекте
	фондов
	ед. хр.

_____(
ед. уч.
	Всего
	из них включенных в каталоги
	Кол-во БД
	Информ.
объем
(в МБайт)

	А
	Б
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Док-тов на бум. основе. Всего:
	301
	
	
	
	
	
	
	
	

	в том числе:

Управленческая докуция
	302
	
	
	
	
	
	
	
	

	Док-ты личного происхождения
	303
	
	
	
	
	
	
	
	

	НТД
	304
	
	
	
	
	
	
	
	

	Док-ты по л/с
	305
	
	
	
	
	
	
	
	

	Кинодокументы
	306
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотодокументы
	307
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фонодокументы
	308
	
	
	
	
	
	
	
	

	Видеофонограммы
	309
	
	
	
	
	
	
	
	

	МЧД
	310
	
	
	
	
	
	
	
	

	Микроформы на 
правах подлинников
	311
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	312
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



 Только для кинодокументов, фонодокументов, видеофонограмм, МЧД.

	3.2. Справочно-информационные издания:
	5. Условия хранения документов
	
	

	Показатели
	Код строки
	Количество
	
	Показатели
	Код строки
	Количество

	А
	Б
	1
	
	А
	Б
	1

	Изданные справочники.

Всего:
	314
	
	
	Зданий (помещения) архива. Всего:
	501
	

	в том числе:

Путеводители, краткие справочники по фондам
	315
	
	
	в том числе: специальные
	502
	

	Других типов
	316
	
	
	Приспособленные
	503
	

	По административно-
территориальному делению
	317
	
	
	Протяженность
стелажных полок (в пог. м). Всего:
	504
	

	По истории 

учреждений
	318
	
	
	в том числе
металлических
	505
	

	
	
	
	
	деревянных
	506
	

	
	смешанных
	507
	

	4. Состав и объем научно-справочной библиотеки
	Степень
загруженности 

(в %)
	508
	

	Показатели
	Код строки
	Количество
	
	Оснащенность зданий сигнализацией 

(в %): охранная
	509
	

	А
	Б
	1
	
	пожарная
	510
	

	Книги и брошюры
	401
	
	
	Закартонировано ед. хр.
	511
	

	Газеты
	402
	
	
	
	
	
	
	

	Журналы
	403
	
	
	
	
	
	
	

	Др. виды печатной продукции
	404
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель
_____________________________________________________________

Подпись


Расшифровка подписи

«____» _________________________________

_______________________________________



(фамилия и телефон исполнителя)

Форма паспорта архива
                                                                                                                                                              Приложение № 5                      
                                                                              к административному регламенту 

                                                                              по исполнению муниципальной функции

по комплектованию, учету, хранению и 

использованию архивных документов 

и архивных фондов

 Наименование организации





       УТВЕРЖДАЮ

 Наименование должности

 руководителя организации____________ Расшифровка

                                 (личная подпись) подписи
                                     Дата 

Фонд № ___

Опись № ____

______________________

(название описи дел)

за _____________​​​__ годы

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

	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 раздела  описи       _____________________________________

                                                      (личная подпись)   (расшифровка подписи)

Дата

ОДОБРЕНА     

                                                                              протоколом  ЦЭК (ЭК) организацииот

                                                                                           «_»___________ _____ года № __

Формат А4 (210Х297)

Форма разделов описей дел постоянного хранения

и дел по личному составу

                                                                                                                                        Приложение № 6                                                                                                       

                                                                              к административному регламенту 

                                                                              по исполнению муниципальной функции

по комплектованию, учету, хранению и 

использованию архивных документов 

и архивных фондов

Наименование организации 



     

АКТ                                                                                            УТВЕРЖДАЮ

_______________ № ___________                                         Наименование должности

_____________________________                                         руководителя организации

        (место составления)

     _____________  Расшифровка

     (личная подпись)  подписи

     Дата

о необнаружении документов,                                               Фонд № _________________

пути розыска, которых исчерпаны                                                          (название фонда)
В результате ______________________________________________ установлено отсутствие в

(наименование мероприятия)

архивном фонде перечисленных ниже дел, предпринятые ведомственным архивом меры по розыску дел положительных результатов не дали, в связи,  с  чем  считаем  возможным снять с учета:

	 Опись  №
	Ед.хр. №
	Заголовок дела
	Количество листов 
	Крайние даты
	Предполагаемые причины отсутствия

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого  ________________________________________________________ ед.хр.

                                (цифрами и прописью)

Содержание утраченных  материалов может  быть частично восполнено следующими делами: ________________________________________________________________

                                         ( номера ед.хр. и их групповые заголовки)

  Наименование должности        ________________
     _______________________  

  руководителя архива                       (подпись)                                       (расшифровка подписи)

   (лица, ответственного за архив)

  Дата

СОГЛАСОВАНО




    СОГЛАСОВАНО

протокол ЭПК архивного учреждения
                Протокол ЦЭК (ЭК) организации

 от «_»___________ ____ года № __                          от «_»___________ ____ года № __

Формат А4 (210Х297)

Форма акта о необнаружении дел, пути розыска которых исчерпаны 
                                                                                         Приложение № 7                                                                                                                          

                                                                                         к административному регламенту 

                                                                             по исполнению муниципальной функции

                                                                             по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                             использованию архивных документов 

                                                                             и архивных фондов

Наименование организации

                    АКТ                      



      УТВЕРЖДАЮ

_________ № ____________                                                     Наименование должности

________________________                                                     руководителя организации

     (место составления)                                                                                 _____________ 
о выделении к уничтожению 
Подпись                 Расшифровка

документов, не подлежащих 
                               подписи

хранению                                                                         Дата

На основании __________________________________________________________________              

                     (название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)

_______________________________________________________________________________

Отработаны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документов фонда № _________________________________________

                                                                                   (название  фонда)

	№№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Крайние даты дел
	Номера описей
	Индекс дела (тома, части) по номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во ед.хр. (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ________________________________________ ед.хр. за _____________________ годы.
            (цифрами и прописью)

Описей дел постоянного хранения и дел по личному составу за _________________ годы согласованы с  ЭПК ______________________________________________________________ 

                                                            (наименование архивного учреждения)

Наименование должности лица,

проводившего обработку



 

документов



      Подпись                      Расшифровка подписи

Дата
 

СОГЛАСОВАНО
 

протокол ЦЭК(ЭК)  
 

от «_»__________ _____ года № __
 

                                                                                                                ормат А4 (210Х297)

Форма акта о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению
                                                                              Приложение № 8 

                                                                              к административному    регламенту 

                                                                              по исполнению муниципальной функции

                                                                              по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                              использованию архивных документов 

                                                                              и архивных фондов

 УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации
                                                                                                      Мазановского района  

                                                                                                      от _________ № ________ 

СПИСОК

организаций – источников комплектования архивного сектора администрации Мазановского района

	№№ п/п
	Индекс организации
	Наименование организации
	Форма собственности (государственная, негосударственная)
	Форма приема документов (полная – 1, выборочная, повидовая – 2.1,
групповая – 2.2.)
	Прием НТД,
КФФВД
	Примечание (изменение решений ЭПК, № и дата протокола)

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Итого по состоянию на 01.0__.20__:

Всего организаций в списке – .

По видам собственности:

государственной собственности: федеральной ________; областной________

муниципальной собственности_______

негосударственной собственности_______

По формам приема:

1. _________

2.1.________

2.2._________

ПРИМЕРНАЯ СХЕМА АНАЛИТИЧЕСКОЙ ЗАПИСКИ


Архивный сектор администрации _____________________ района направляет на рассмотрение ЭПМК министерства культуры и архивного дела Амурской области Список организаций-источников комплектования районного архива.

В список внесено ________ организаций, __________ государственной, ___________ 

                          (кол-во)                                         (кол-во)                                                 (кол-во)   

негосударственной собственности. 

Далее указать:

- какая работа проведена по выявлению учреждений, организаций и предприятий, действующих в районе, городе;

- какие изменения внесены в список источников комплектования в сравнении с предыдущим: какие организации и по каким причинам исключены из списка, какие дополнительно включены и обосновать необходимость их отнесения к числу источников комплектования;

- какие организации из списка возможных источников комплектования включены в список № 1;

- заключены ли договоры о передаче документов на постоянное хранение в районный, городской архив с негосударственными организациями, включенными в список;

- обсуждался ли проект списка в администрации района, города (комиссией по пересмотру списка источников комплектования, с куратором архивного сектора администрации). 

Руководитель архивного сектора
00.00.20___
Форма списка организаций – источников комплектования отдела и аналитической записки
                                                                              Приложение № 9                                                                                                        

                                                                              к административному регламенту 

                                                                              по исполнению муниципальной функции

                                                                              по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                              использованию архивных документов 

                                                                              и архивных фондов

СВЕДЕНИЯ

об изменениях в организациях – источниках комплектования архивного сектора администрации 

Мазановского района Амурской области

за ______________ 20___ года

	№
П№ п/п
	Наименование организации, в которой произошли изменения
	Номер, дата и название распорядительного документа
	Суть изменения 
(смена наименования, непосредственной подчиненности, формы

собственности, реорганизация

(объединение, присоединение,

образование), ликвидация)
	Выписка из соответствующего распорядительного
документа

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Форма информации об изменении в списке источников комплектования архива
                                                                              Приложение № 10 

                                                                              к административному регламенту 

                                                                              по исполнению муниципальной функции

                                                                              по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                              использованию архивных документов 

                                                                              и архивных фондов

	УТВЕРЖДАЮ

____________________________________
(наименование должности руководителя организации-сдатчика)

__________________________________                                        (подпись,                             расшифровка подписи)
____________

(дата)                                               
	
	УТВЕРЖДАЮ

_______________________________________                            (наименование должности лица, курирующего работу архивного сектора)

 _____________________________________                                     

(подпись,                                                   расшифровка подписи)

___________________

(дата)

	АКТ
____________№________
(дата)
приема-передачи архивных документов на  хранение


	
	


В связи с ________________________________________________________________________________                                                                                                                                            

(основание  передачи) ____________________________________________________________________ 

__________сдал(наименование организации - сдатчика)
                                                   (название передаваемого фонда)

а                 _______________________________       _______  принял

(наименование организации-приемщика)

документы названного фонда за _______________________ годы  и научно-справочный аппарат к ним:

	№ п/п
	Название и номер описи
	Кол-во экземпляров описи
	Количество ед. хранения
	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 №                                           г. 
Изменения в учетные документы внесены

______________________              ________________________                     ______________________                 
(должность)                                                        (подпись)                                                         (расшифровка подписи)

Форма акта приема-передачи архивных документов на хранение
                                                                              Приложение № 11                                                                                                 
                                                                              к административному регламенту 

                                                                              по исполнению муниципальной функции

                                                                              по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                              использованию архивных документов 

                                                                              и архивных фондов

	Номер фонда
	Дата первого поступления
	Название фонда
	Отметка о выбытии
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого на 01.01 ______ г. _______________________________________________ фондов

                                                       (цифрами и прописью)

В т.ч. поступило за ____ г. _______________________________________________ фондов

                                                       (цифрами и прописью)

выбыло за _______ г. _______________________________________________ фондов

                                                       (цифрами и прописью)

Наименование должности работника                     подпись                        расшифровка подписи

Форма списка фондов

                                                                              Приложение № 12                                                                                                          

                                                                              к административному регламенту 

                                                                              по исполнению муниципальной функции

                                                                              по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                              использованию архивных документов 

                                                                              и архивных фондов

	№ п/п
	№ фонда
	№ и название описи
	Кол-во ед. хр.
	Крайние даты
	Кол-во экз.
	Примечание 

	
	
	
	всего
	в т.ч. по л/с
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Форма реестра описей

                                                                              Приложение № 13                                                                                                     

                                                                              к административному регламенту 

                                                                              по исполнению муниципальной функции

                                                                              по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                              использованию архивных документов 

                                                                              и архивных фондов

	 п/п
	Дата поступления
	Название организации (Ф.И.О. лица), от которой поступили документы
	Наименование, № и дата док-та, по которому приняты док-ты
	Названние фонда
	Годы док
-тов
	Кол-во ед. хр. или неописанных

документов (листов)
	Краткая характеристика состояния
	№ фонда, присвоенный поступившим документам по списку фондов
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого поступило за  ________ год _____________________ ед. хр. (документов, листов)

В том числе:

от организаций ____________________________________ ед. хр. 

от граждан ________________________________________ ед. хр.

увеличилось за счет:

расшивки на ______________________________________ ед. хр.

устранения технических ошибок _____________________ ед. хр.

обнаружения неучтенных дел ________________________ ед. хр.
пересоставленных описей ___________________________ ед. хр.

Наименование должности работника                       подпись                       расшифровка подписи

дата

Форма книги учета поступлений документов
                                                                                         Приложение № 14                                                                                                       

                                                                              к административному регламенту 

                                                                              по исполнению муниципальной функции

                                                                              по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                              использованию архивных документов 

                                                                              и архивных фондов

ЛИСТ ФОНДА

	Крайние даты каждого названия фонда
	Название фонда

	1
	2

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Дата первого поступления фонда
	Местонахождение фонда (название архива)
	№ фонда

	1
	2
	3

	
	
	


Форма Листа фонда (лицевая сторона)

________________________________________________________________________

Учет неописанных документов

	Дата записи
	Поступление
	ВЫБЫТИЕ
	Наличие (остаток) ед. хр. (дел, док-в, листов)

	
	       АКТ
	Кол-во ед. хр.  (дел, док-в, листов)
	Основание
	Кол-во ед. хр.  (дел, док-в, листов)
	

	
	№ 
	Дата 
	
	Название документа
	№ 
	Дата 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Учет описанных документов

	Дата записи
	ПОСТУПЛЕНИЕ
	ВЫБЫТИЕ
	Наличие (остаток)
 ед. хр. (дел)

	
	№ описи
	Год
	Название описи или аннотация (краткая характеристика док-в)
	ед. хр.
(дел)
	Основание

	Кол-во ед. хр. (дел)
	По данной описи
	По фонду в целом

	
	
	
	
	
	№ описи
	Название док-та
	№
	Дата 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма Листа фонда (оборотная сторона)
                                                                              Приложение № 15                                                                                                        
                                                                              к административному регламенту 

                                                                              по исполнению муниципальной функции

                                                                              по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                              использованию архивных документов 

                                                                              и архивных фондов

	Дата выдачи
	Реквизиты выданных документов
	Ф.И.О. лица, которому выданы документы
	Подпись лица, выдавшего документы 
	Подпись лица, получившего документы
	Дата возврата
	Подпись лица, получившего документы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Форма Журнала выдачи дел из хранилища

                                                                                Приложение № 16 

                                                                                к административному регламенту

                                                                                исполнению муниципальной функции

                                                                                по комплектованию, учету, хранению           

                                                                                и использованию архивных документов 

                                                                                и архивных фондов

	Архивный сектор
администрации Мазановского  района Амурской области
	
	

	АКТ

_______________№______
          (дата)
проверки наличия и состояния

архивных документов 
	
	УТВЕРЖДАЮ

Зам. главы администрации района
________________________
______________20__



ФОНД № ______________

Название фонда______________________________________________________________

№№ описей_________________________________________________________________

Проверка проводилась  с  _________________ по____________________________________

Проверкой установлено:

1. Числится по описям ___________________________________________________ ед. хр.

(количество)

2. Выявлены технические ошибки:

2.1. Имеются литерные номера:

 а) не учтенные в итоговой записи ______________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

 б) не перечисленные, но учтенные 

  в итоговой записи ___________________________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

2.2. Пропущено номеров:

а) не учтенные в итоговой записи _______________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

б) не перечисленные, но учтенные 

в итоговой записи ___________________________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

2.3. Другие, в результате чего объем 

увеличился на________________________________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

           уменьшился на _______________________________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

3. Числиться по описям в результате

           устранения технических ошибок ________________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

4. Не оказалось в наличии ________________________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

5. Имеется в наличии по данному фонду

 (включенных в описи) ________________________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

из них требующих:

а) дезинфекции__________________________________________________________ед. хр.

                                           (количество)

б) дезинсекции_________________________________________________________ед. хр.

                                           (количество)

в) реставрации_________________________________________________________ед. хр.

                                           (количество)

г) переплета и подшивки _________________________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

д) восстановления затухающих текстов ___________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

е) неисправимо поврежденных __________________________________________ ед. хр.

                                            (количество)

ж) требующих шифровки _________________________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

з) требующих замены и оформления обложек  ___________________________  ед. хр.

                                           (количество)

и) требующих картонирования _________________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

к) ___________________________________________________________________ед. хр.

                                           (количество)

л) ____________________________________________________________________ед. хр.

                                           (количество)

6. Имеются не включенных в описи _______________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

7. Итого по данному фонду (включенных и не включенных в описи),

имеющихся в наличии __________________________________________________ ед. хр.

                                           (количество)

8. Характеристика условий их хранения.

    Отрицательные явления в состоянии и условиях хранения.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Проверку проводили:

Руководитель архивного сектора 








__________________200___
Форма акта проверки наличия и состояния архивных документов


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
	требующих шифровки 
	требующих оформления и замены обложек
	требующих картонирования
	Примечание

	
	
	Литерные 
номера, не отраженные в итоговой записи
	Пропущенные номера, не отраженные в итоговой записи
	Другие, в результате чего объем
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	не учтенные
	не перечислены, но учтены в объеме
	не учтенные
	не перечислены, но учтены в объеме
	увеличился на
	уменьшился на
	
	
	
	
	
	
	
	дезинфекции
	дезинсекции
	реставрации
	переплета или 
подшивки
	восстановления за-
тухающих текстов
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

(цифрами и прописью)

Руководитель архивного сектора              




___________________________
Форма листа проверки архивных документов   
                                                                              Приложение № 17

                                                                              к административному регламенту

                                                                              по исполнению муниципальной функции

                                                                              по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                              использованию архивных документов 

                                                                              и архивных фондов

Название архива

____________________________

	АКТ 

_____________№ __________________

неисправимых повреждениях архивных документов
	УТВЕРЖДАЮ

_________________________

_________________________








Фонд № ____________

Название фонда _______________________________________________________________

В фонде обнаружены единицы хранения, признанные неисправимо поврежденными

	№
п/п
	Номер описи
	Номер ед. хр.
	Заголовок поврежденной
ед. хр.
	Крайние 
даты
	Количество листов (время звучания, метраж)
	Сущность и причины 
повреждения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	

	
	
	
	
	


Итого обнаружено неисправимо поврежденных ______________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью)

Заведующий отделом ___________________________________________________________

(подпись, расшифровка подписи)

Заведующий архивохранилищем _________________________________________________

(подпись, расшифровка подписи)

Перечисленные архивные документы подлежат списанию ввиду_______________________

Эксперты: ____________________________________________________________________

(наименование должностей экспертов, подписи, расшифровка подписей, дата)

____________________________________________________________________________

(№ и дата приказа руководителя архива о снятии неисправимо поврежденных архивных

документов с учета)

Изменения в учетные документы внесены

Наименование должности работника

 Подпись
Расшифровка подписи

Дата

Форма акта о неисправимых повреждениях архивных документов

(название архива)

	АКТ 

_____________№ __________________

о необнаружении архивных документов,

пути розыска которых исчерпаны
	УТВЕРЖДАЮ

_________________________

_________________________








Фонд № ____________

В результате ___________________________________ установлено отсутствие в фонде пере-

численных ниже архивных документов. Предпринятые архивом меры по розыску положительных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным снять с учета:

	№ 
пп
	Номер 
описи
	Номер 
ед. хр.
	Заголовок 
ед. хр.
	Крайние 
даты
	Количество листов 
(время звучания, метраж)
	Предполагаемые причины отсутствия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


Итого __________________________________________________________ ед. хр.

(цифрами и прописью)

Содержание утраченных архивных документов может быть частично восполнено следующими ед. хр.:

______________________________________________________________________

Заведующий отделом 

Подпись

Расшифровка подписи

Заведующий архивохранилищем 
Подпись 

Расшифровка подписи

Главный хранитель 

Подпись 

Расшифровка подписи

_____________________________________________________________________________

(№ и дата приказа руководителя архива о снятии с учета необнаруженных архивных документов, пути розыска которых исчерпаны)

Изменения в учетные документы внесены

Наименование
должности
работника 


Подпись 

Расшифровка подписи

Дата

Форма акта о необнаружении архивных документов,

пути розыска которых исчерпаны

(название архива)

	АКТ 

_____________№ __________________

О выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению
	УТВЕРЖДАЮ

_________________________

_________________________




К уничтожению отобраны: документы фонда № ____________________________________

(название фонда)

на основании: _________________________________________________________________

(ссылки на нормативно-методические документы для проведения экспертизы)

	№
пп
	Названия групп документов
	Крайние 
даты
	Номера 
описей
	Номера ед. хр.
по описям
	Количество
ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


Итого _____________________________________ ед. хр. за _______________________ год(ы)

                        (цифрами и прописью)

Количество ед. хр., крайние даты и краткая характеристика документов, остающихся
на хранении __________________________________________________________________

Заведующий отделом 
(архивохранилищем)

Подпись

Расшифровка подписи

Наименование должности работника
 Подпись                     Расшифровка подписи

Дата

Документы сданы _____________________________________________________________

(название организации)

на переработку по приемо-сдаточной накладной _______________ № __________________

(дата)

Наименование должности работника 
 Подпись 
 Расшифровка  подписи

Изменения в учетные документы внесены

Наименование должности работника 
Подпись 
 Расшифровка подписи
Дата
УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК ______________________________


(наименование уполномоченного органа

___________________________________________

исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области

___________________________________________

архивного дела, федерального государственного архива)

от ____________ № ______________

Форма акта о выделении к уничтожению архивных документов,
не подлежащих хранению

(название архива)

	АКТ 

_____________№ __________________

О технических ошибках 

в учетных документах
	УТВЕРЖДАЮ

_________________________

_________________________




Название фонда _______________________________________________________________

____________________________________________________________________________

В ходе выполнения  __________________________________________________________ 

обнаружены технические ошибки в записях:

	Название документа


	Существующая запись
	Следует записать

	1
	2
	3

	
	
	


В результате количество ед. хр. увеличилось (уменьшилось) на _________________ ед. хр.

                                                                                                                                               (цифрами и прописью)

Примечания: ________________________________________________________________

Наименование должности работника                  Подпись         Расшифровка подписи

Изменения в учетные документы внесены

Заведующая отделом                                Подпись                        Расшифровка подписи

Дата

Форма акта о технических ошибках в учетных документах

(название архива)

	АКТ 

_____________№ __________________

Об обнаружении архивных

документов
	УТВЕРЖДАЮ

_________________________

_________________________




В ходе _________________________________________________________________ было

                                                                                (вид работы)

Обнаружено __________________________________________________________________

                                       (в фонде, хранилище,

                                                  Рабочем помещении)

	№ п/п
	Заголовок ед. хр.
	Шифр 
(если есть)
	Крайние даты
	Количество листов
	К какому фонду относится (новый шифр)
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Итого обнаружено _____________________________________________________ ед. хр.

                                                               (цифрами и прописью)

Наименование должности работника               Подпись                        Расшифровка подписи

Изменения в учетные документы внесены
Заведующий отделом                                     Подпись                            Расшифровка подписи

Дата

Форма акта об обнаружении архивных документов

(название архива)

	АКТ 

_____________№ __________________

О неисправимых повреждениях

документов
	УТВЕРЖДАЮ

_________________________

_________________________




Фонд № ___________________

Название фонда   ______________________________________________________________

В фонде обнаружено __________________________ ед. хр., признанных неисправимо поврежденными

	Номер описи
	Номер ед. хр.
	Заголовок поврежденной 
ед. хр.
	Крайние даты
	Количество листов
	Сущность и причины повреждения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого обнаружено неисправимо поврежденных _________________________ ед. хр.

                                                                                                                      (Цифрами и прописью
Перечисленные документы подлежат списанию ввиду _______________________________
Эксперты: __________________________________________________________________

                                        (наименование должностей экспертов, подписи, расшифровка подписей)

Изменения в учетные документы внесены

Заведующий отделом                                               Подпись                       Расшифровка подписи

Дата

Форма акта о неисправимых повреждениях документов

                                                                              Приложение № 18                                                                                  
                                                                              к административному регламенту

                                                                              по исполнению муниципальной функции

                                                                              по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                              использованию архивных документов 

                                                                              и архивных фондов

	Вход. №
	Дата поступления
	Наименование организации или ФИО лица, от которого поступил запрос
	Адрес организации или лица, от которого поступил запрос
	Вид запроса:
а) о труд. стаже

б) льготный стаж

в) о з/пл

г) о награжд.

д) имущество

е) по землепол. 
	Краткое содержание запроса
	Результат и дата рассмотрения запроса
	Примечание 
(запрос напр.  в др. архивы или даны рекомендации о месте хранения док-в

	
	
	
	
	
	
	Полож.
	Отриц.
а) отсутствие док-в

б) отсутствие сведений
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Форма журнала регистрации запросов социально-правового характера

	Вход. №
	Дата поступления
	Наименование организации или ФИО лица, от которого поступил запрос
	Адрес организации или лица, от которого поступил запрос
	Вид запроса:
а) исторический

б) биографич.

в) имущест.

г) по землепол.

д) генеалогич.


	Краткое содержание запроса
	Результат и дата рассмотрения запроса
	Примечание 
(запрос напр. в др. архивы или даны рекомендации о месте хранения док-в

	
	
	
	
	
	
	Полож.
	Отриц.
а) отсутствие док-в

б) отсутствие сведений
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Форма журнала регистрации тематических запросов 

                                                                              Приложение № 19                                                                                            
                                                                              к административному регламенту

                                                                              по исполнению муниципальной функции

                                                                              по комплектованию, учету, хранению и 

                                                                              использованию архивных документов 

                                                                              и архивных фондов

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

___________________________________________________________(архивного сектора)

              ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                         Наименование 

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

         МП

(для юридических лиц

(подпись руководителя  юридического лица,  физического лица)

ОБРАЗЕЦ

   РЕШЕНИЯ_______________________________________________________ 

ГЛАВЫ РАЙОНА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АРХИВНОГО СЕКТОРА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или  должность, фамилия и инициалы должностного лица  органа, принявшего решение по жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства  дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на  которых основаны выводы по  результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался архивный отдел или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На  основании  изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2._________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в судебном порядке.

   Копия настоящего решения направлена  по адресу_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
__________________________________  _________________   ____________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Комплектование муниципального архива





Определение источников комплектования





Определение состава архивных документов, подлежащих приему





Прием-передача архивных документов





Документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности организаций-источников комплектования архивного сектора





Документы по личному составу ликвидируемых организаций





Документы,


принимаемые на временное хранение





Документы принимаемые по договору





Подписание акта приема-передачи архивных документов на хранение





Упорядочение документов в организациях-источниках комплектования архивного сектора





Анализ  архивных документов, включенных в опись дел





Определение качества составления описей дел





Согласование или возвращение описей дел на доработку





Направление описей дел  на утверждение


(согласование)  ЭПМК





Отбор архивных документов на уничтожение по истечении временного срока хранения 





Составление акта о выделении дел к уничтожению организациями- источниками комплектования архивного сектора





Согласование акта о выделении дел к уничтожению с руководителем архивного сектора





Направление акта о выделении дел к уничтожению на  согласование ЭПМК министерства культуры и архивного дела Амурской области
























































Использование документов





Запрос пользователя





Прием и регистрация запроса





Анализ содержания и тематики поступившего запроса





Принятие решения о невозможности исполнения запроса пользователя





Принятие решения о возможности


исполнения запроса пользователя





Уведомление пользователя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса пользователя





Выдача  дел во временное пользование





Уведомление пользователя об отсутствии запрашиваемых сведений и возможном местонахождении документов





Выдача архивных справок по документам архива и выписок из архивных документов





Уведомление пользователя об отказе в получении информации при отсутствии у него на это права





Выдача  копий архивных документов





 Исполнение муниципальной функции завершено 





(название архива)


ЛИСТ ПРОВЕРКИ №  ________








