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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению МКУ «Архив г. Трехгорного»»
 муниципальной услуги 
«Прием документов на хранение 
от юридических и физических лиц»

1. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

1.1. Муниципальная услуга «Прием документов на хранение от юридических и физических лиц» предоставляется в соответствии с:

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;
Законом Челябинской области от 22 сентября 2005 г. № 405-ЗО «Об архивном деле в Челябинской области»; 
Законом Челябинской области от 27 октября 2005 г. № 416-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по комплектованию, учету, использованию и хранению документов, отнесенных к государственной собственности Челябинской области»;
Уставом МКУ «Архив г. Трехгорного», утвержденным постановлением главы города Трехгорного от 21.12.2011 № 1690.
2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Прием документов на хранение от юридических и физических лиц» (далее – муниципальная услуга) в Трехгорном городском округе осуществляется муниципальным казенным учреждением «Архив г. Трехгорного» (далее – Архив).

Место нахождения Архива: 456080, г. Трехгорный Челябинской области, ул. Мира, 29.

Телефон/факс Архива: (35191) 6 29 85

Адрес электронной почты Архива: archive@admin.trg.ru.

3. Описание получателей муниципальной услуги

3.1. Получателями муниципальной услуги могут быть:

1) территориальные органы федеральных органов государственной власти, иные государственные органы Российской Федерации, организации, находящиеся в государственной собственности Российской Федерации, федеральные государственные унитарные предприятия, государственные учреждения, являющиеся собственностью Российской Федерации, расположенные на территории Трехгорного городского округа, в случае заключения соответствующего договора;

2) государственные унитарные предприятия, государственные учреждения, находящиеся в собственности Челябинской области и расположенные на территории Трехгорного городского округа;

3) органы местного самоуправления Трехгорного городского округа;

4) муниципальные унитарные предприятия, включая казенные предприятия, муниципальные учреждения, находящиеся в собственности Трехгорного городского округа;

5) негосударственные организации, в случае заключения соответствующего договора;
6) граждане, в случае заключения соответствующего договора (физические лица – источники комплектования Архива;  граждане, занимавшиеся предпринимательской деятельностью без юридического лица).

4. Порядок обращения в Архив для получения муниципальной услуги
4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:

1) истечение сроков ведомственного хранения документов постоянного хранения, образующихся в деятельности юридических и физических лиц  – источников комплектования Архива;

2) ликвидация юридического лица, крестьянского (фермерского) хозяйства, прекращение предпринимательской деятельности гражданином, занимавшимся указанной деятельностью без образования юридического лица.
4.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Для получения муниципальной услуги юридические и физические лица – источники комплектования Архива представляют в Городской архив следующие документы:

1) утвержденные экспертно-проверочной комиссией Государственного комитета по делам архивов Челябинской области описи дел постоянного хранения (в 3-х экземплярах) и справочно-поисковые средства к ним;

2) историческую справку о юридическом лице или биографическую справку о физическом лице и их архивных фондах (при первом приеме документов), дополнение к исторической (или биографической) справке со сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре источника комплектования (при последующих приемах документов);
3) справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в Архив, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.

4.2.2. Для получения муниципальной услуги ликвидирующиеся юридические лица, граждане, в случае прекращения предпринимательской деятельности, представляют в Архив следующие документы:

1) заявление о приеме документов;

2) документ, подтверждающий факт ликвидации юридического лица или прекращения предпринимательской деятельности гражданином (копия);

3) согласованные экспертно-проверочной комиссией Государственного комитета по делам архивов Челябинской области описи дел по личному составу (в 3-х экземплярах) и справочно-поисковые средства к ним;
4) сдаточные описи архивных документов с неистекшими сроками временного хранения (в 3-х экземплярах);

5) историческую справку о юридическом лице (для граждан, занимавшихся предпринимательской деятельностью, о предпринимательской деятельности) и его архивном фонде;

6) справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в Архив, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.

4.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, представляются в Архив при личном посещении.

4.4. Требования к оформлению документов о предоставлении муниципальной услуги.

4.4.1. Оформление заявления.

Заявление должно содержать:

- наименование юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), 
- почтовый адрес заявителя, 
- указание причин передачи документов на хранение в Архив.
4.4.2. Документ, подтверждающий факт ликвидации (прекращения предпринимательской деятельности).

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

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

4.4.3. Оформление описей дел.
Описи дел оформляются строго по установленной форме, распечатываются посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта размером № 12 или № 14.

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

Справочно-поисковые средства к описи состоят из титульного листа, содержания (оглавления), списка сокращений, указателей.
На титульном листе описи дел помещаются: полное название Архива, название и номер архивного фонда, название и номер описи, крайние даты внесенных в опись архивных документов.

Название архивного фонда юридического лица состоит из его полного названия с указанием организационно-правовой формы и (в скобках) официально принятого сокращенного названия, названия его вышестоящей организации, местонахождения (город, район, область), крайних дат существования.
Название архивного фонда личного происхождения состоит из фамилии и инициалов лица, его псевдонима, титула, ранга, звания.

Номер архивного фонда и номер описи дел присваивается в Архиве.

4.4.4. Оформление исторической справки.

Историческая справка распечатывается посредством электронных печатающих устройств с использованием шрифта размером № 12 или № 14.

Историческая справка состоит из двух частей: 
- история фондообразователя,

- история фонда.

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

Сведения о физическом лице – фондообразователе архивного фонда личного происхождения включают краткие биографические данные (фамилия, имя, отчество, псевдоним, девичья фамилия, даты жизни, профессия, данные о служебной и общественной деятельности).
Сведения по истории фондообразователя - физического лица, занимавшегося предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, включают: даты регистрации начала и прекращения деятельности, основные направления деятельности.

Сведения по истории архивного фонда включают дату проведения научно-технической обработки документов, объем и крайние даты архивных документов, степень их сохранности; особенности формирования, описания и систематизации документов; данные о наличии документов других организаций (фондовые включения); о составе научно-справочного аппарата к архивному фонду.
Историческая справка подписывается составителем и заверяется руководителем юридического лица или физическим лицом – пользователем муниципальной услугой.

4.4.5. Справка об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в Архив, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены, должна содержать наименование юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества) и его почтовый адрес, перечень отсутствующих (утраченных) документов с указанием причин их отсутствия.

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

4.5. Часы приема получателей муниципальной услуги специалистами Архива:


Понедельник

14.00 – 17.00

Вторник

14.00 – 17.00



Среда 


14.00 – 17.00


Четверг

14.00 – 17.00

Прием получателей муниципальной услуги ведется только по предварительной записи. Предварительная запись на прием осуществляется при личном обращении получателей муниципальной услуги, по телефону или с использованием электронной почты.
5. Сроки предоставления муниципальной услуги

5.1. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается Архивом по согласованию с потребителем муниципальной услуги.
5.5. При необходимости консультации по вопросам проведения экспертизы ценности документов проводятся в организации – получателе муниципальной услуги.

6. Перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

6.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

1) до истечения срока ведомственного хранения документов (для организаций – источников комплектования Архива);

2) отсутствия у потребителя муниципальной услуги документально подтвержденного факта ликвидации юридического лица или прекращения предпринимательской деятельности физическим лицом;

3) отказа упорядочить документы в соответствии с требованиями 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.

7. Прием документов юридического или физического лица 
на хранение в Городской архив

7.1. Прием документов юридического или физического лица на хранение в Архив осуществляется в соответствии с утвержденным планом-графиком (для источников комплектования Архива) или на основании договора между Архивом и юридическим или физическим лицом.

7.2. Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, который составляется в двух экземплярах. Один экземпляр акта остается в Архиве, второй экземпляр выдается (направляется) получателю муниципальной услуги.

7.3. Муниципальная услуга считается предоставленной, если документы потребителя муниципальной услуги приняты на хранение в Архив.

8. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством
8.1. Предоставление муниципальной услуги

юридическим лицам, перечисленным  в подпунктах 2, 3, 4 пункта 3.1 настоящего административного регламента осуществляется на безвозмездной основе;

юридическим и физическим лицам, перечисленным в подпунктах 1, 5, 6 пункта 3.1 настоящего административного регламента осуществляется в порядке оказания платных услуг.

8.2. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств юридических и  физических лиц, передающих указанные документы.
8.3. Архив может проводить упорядочение документов организаций, подлежащих передаче на хранение в Архив, в порядке оказания платных услуг. Стоимость услуг по упорядочению документов определяется в соответствии с Прейскурантом цен на работы и услуги, выполняемые (оказываемые) Архивом на платной основе, утвержденным руководителем Архива.
9.1. Описание результата предоставления 
муниципальной услуги

9.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, документов по личному составу и архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, в целях удовлетворения потребностей общества и государства в ретроспективной информации.
