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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

НИЖНЯЯ САЛДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


«____»__________ 2011                                            
  

    №  _____

Нижняя Салда
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов  муниципальным учреждением «Архив  городского округа 
Нижняя Салда»


В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года №  125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Правительства Свердловской области от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)», постановлением главы администрации городского округа Нижняя Салда от 18.11.2009 № 986 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)», распоряжением главы администрации городского округа Нижняя Салда от 30.12.2010 № 142 «Об определении ответственных за размещение муниципальных услуг (функций) в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)», руководствуясь статьей 31 Устава городского округа,
          ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов муниципальным учреждением «Архив  городского округа Нижняя Салда».

2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Городской вестник – Нижняя Салда» и  разместить на официальном сайте городского округа Нижняя Салда.

3.  Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Нижняя Салда Т.И. Дементьеву.

Глава администрации 

городского округа                                                                           С.И.Васильев

450-п
Утвержден

постановлением главы администрации городского округа Нижняя Салда

от «___»__________ № ____

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов  муниципальным учреждением «Архив  городского округа 
Нижняя Салда»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов  муниципальным учреждением «Архив  городского округа Нижняя Салда»  (далее – Регламент) определяет сроки совершения и последовательность действий (административных процедур) при комплектовании муниципального учреждения «Архив городского округа Нижняя Салда» (далее - Архив)  документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами. 

1.2. Термины и определения, применяемые в настоящем 
административном регламенте
         Архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства.

Архивный фонд – совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой.

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

Документ Архивного фонда Российской Федерации – архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению.

Документы по личному составу – архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем.

Экспертиза ценности документов – изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации.

Упорядочение архивных документов – комплекс работ по формированию архивных документов в единицы хранения (дела), описанию и оформлению таких единиц хранения (дел) в соответствии с правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Пользователь архивными документами – государственный орган, орган местного самоуправления, физическое или юридическое лицо, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

1.3. Нормативно-правовое регулирование предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», 1993, 25 декабря, № 237);

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст.4169); 

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ч.1, ст. 3448); 

Закон Свердловской области от 25 марта 2005 года №5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области» («Областная газета», 2005, 30 марта, № 82-84);

Закон Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 104-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области» («Областная газета», 2008, 22 ноября, № 366-367); 

Приказ 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 в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059); 

Приказ Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. N 558
"Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения".

1.4. Орган по предоставлению муниципальной услуги 

Работу по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов  на территории городского округа Нижняя Салда осуществляет муниципальное учреждение «Архив городского округа Нижняя Салда».

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги 

Обеспечение хранения, комплектования (формирования), учета и использования: 


- документов Архивного фонда Российской Федерации, иных архивных документов, отнесенных к муниципальной собственности городского округа Нижняя Салда;


- документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области в случае наделения администрации городского округа Нижняя Салда отдельными государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области;
 - документов Архивного фонда Российской Федерации, иных архивных документов при ликвидации организаций, зарегистрированных на территории городского округа Нижняя Салда.
1.6. Получатели муниципальной услуги (пользователи)
Получателями муниципальной функции являются юридические лица, обращающиеся на законных основаниях по вопросам хранения, комплектования (формирования), учета архивных документов для получения и использования необходимой информации в Архив.

 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о  предоставлении 
муниципальной услуги


Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется Архивом.

 Место нахождения Архива и его почтовый адрес: 624742, г. Нижняя Салда, ул. Луначарского, д.147.

Электронный адрес Архива: archivnsalda@mail.ru;

Телефон/факс: (34345) 3-34-97.

График работы Архива: понедельник – четверг 08.00 – 17.00, пятница 08.00 – 16.00, перерыв 12.00 – 12.48. Время по оказанию муниципальной услуги: вторник, четверг 09.00 – 12.00, 13.00 – 16.00.

Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения пользователя.

При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме должностные лица Архива дают исчерпывающую информацию по вопросам, связанных с информационным обеспечением пользователей.
2.2. Основание для предоставления муниципальной услуги
Основанием для предоставления муниципальной услуги является:  

- обращение получателей муниципальной услуги, указанных в пункте 1.5. регламента, в адрес Архива;

- план-график приема документов от организаций-источников комплектования Архива, утвержденный главой администрации городского округа Нижняя Салда; 

- ликвидация юридического лица, граждан, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей на территории городского округа Нижняя Салда.
2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней с момента обращения получателя муниципальной услуги. При поступлении в Архив обращений, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Архив в 5-дневный срок со дня регистрации запрашивает у автора обращения эти уточнения и дополнительные сведения.

При необходимости консультации по вопросам проведения экспертизы ценности документов проводятся в организации-получателе муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно для организаций – источников комплектования Архива. Предоставление муниципальной услуги муниципальным, территориальным государственным, федеральным учреждениям, а также  иным организациям, находящимся на территории городского округа Нижняя Салда, осуществляется на возмездной основе при заключении договора.    

В целях получения муниципальной услуги в Архив представляются следующие документы: 
 Организации – источники комплектования Архива:

- описи   дел постоянного хранения (в 4-х экземплярах),  входящих  в  состав  Архивного  фонда Российской  Федерации (приложение № 1);
- описи дел по личному составу в  3-х экземплярах (приложение № 2);

- акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению;

- историческую справку о юридическом лице и их архивных фондах (при первом приеме документов), дополнение к исторической справке со сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре источника комплектования (при последующих приемах документов);

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

Ликвидирующиеся юридические лица, граждане, зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей.
- письменное обращение в адрес Архива о приеме документов;

- документ, подтверждающий факт ликвидации юридического лица или прекращения предпринимательской деятельности гражданином;

- описи дел постоянного хранения (в 4-х экземплярах), описи дел по личному составу (в 3-х экземплярах);

- историческую справку о юридическом лице (для граждан, занимавшихся предпринимательской деятельностью, о предпринимательской деятельности) и архивных фондах;

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

Заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.4. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Не принимаются на хранение в Архив:  архивные документы, не  упорядоченные в соответствии с установленными требованиями и не прошедшие научно-техническую обработку; архивные документы до наступления установленных сроков приема-передачи на архивное хранение; в случае наличия правопреемника или вышестоящего органа организации, в случае ее ликвидации. 

3. Административные процедуры 

3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги
 
Организация комплектования Архива архивными документами
включает следующие административные процедуры:
- определение источников комплектования;

- определение состава архивных документов, подлежащих приему в Архив; 

- прием-передачу архивных документов в Архив.
3.2. Определение источников комплектования архивного отдела 

Комплектование Архива документами осуществляется в соответствии со списком организаций-источников комплектования Архива. Список источников комплектования Архива составляется руководителем Архива, представляется на согласование экспертно-проверочной комиссии Управления архивами Свердловской области и утверждается постановлением главы администрации городского округа Нижняя Салда. 

Уточнение списка организаций-источников комплектования Архива производится по мере необходимости. Основанием для этого являются: создание, реорганизация, ликвидация органов местного самоуправления и организаций городского округа Нижняя Салда.
3.3. Определение состава архивных документов,
подлежащих передаче в Архив

             Приему на архивное хранение в Архив подлежат, образовавшиеся в деятельности  организаций-источников комплектования Архива документы Архивного фонда Российской Федерации (архивные документы постоянного срока хранения), а также документы по личному составу ликвидируемых (в том числе в результате банкротства) организаций (далее - документы по личному составу).
                 Перечень архивных документов постоянного хранения, подлежащих
приему на хранение в Архив, определяется номенклатурой
дел, разработанной в органах местного самоуправления и организациях городского округа Нижняя Салда, включенных в список организаций-источников комплектования.Архива.
                Архивные документы, в том числе документы по личному составу,
передаются на хранение в Архив в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом.
Органы местного самоуправления городского округа Нижняя Салда, в том числе их структурные подразделения, отнесенные к самостоятельным источникам комплектования Архива, и муниципальные организации, включенные в список источников комплектования Архива, обеспечивают подготовку архивных документов к сдаче на архивное хранение в упорядоченном виде, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации об архивном деле. 

Подготовка архивных документов к сдаче на архивное хранение включает
проведение экспертизы ценности архивных документов, формирование дел,
оформление заголовков дел, проведение научно-технической обработки,
составление описей дел.
           При проведении экспертизы ценности архивных документов и определении
сроков их хранения органы местного самоуправления, учреждения и организации городского округа Нижняя Салда руководствуются Приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. № 558 "Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения", а также сроками хранения отдельных видов архивных документов, которые устанавливаются законодательством Российской Федерации.
3.4. Прием – передача документов на архивное хранение 

Прием-передача документов в Архив от организаций-источников 
комплектования осуществляется по истечении сроков их временного хранения, установленных законодательством Российской Федерации.

Прием документов осуществляется Архивом в установленном порядке в соответствии с планом-графиком приема архивных документов (далее - план-график), по согласованию с организациями-источниками комплектования архивного отдела, в соответствии с описью дел постоянного хранения (описью дел по личному составу).
Внеплановый прием документов Архивного фонда Российской Федерации, а также архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли,
осуществляется в случае ликвидации организации-источника комплектования Архива (иной ликвидирующейся организации, находящейся на территории городского округа Нижняя Салда), или в случае угрозы сохранности архивных документов.
           В данном случае все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на хранение в Архив, в том числе с их
упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств организаций,  передающих указанные документы. 

Архив осуществляет прием документов в соответствии с
требованиями законодательства Российской Федерации об архивном деле. При
приеме архивных документов проводится проверка их физического, санитарно-
гигиенического состояния, а также проверка комплектности учетных
документов в соответствии с описью дел постоянного хранения (описью дел по личному.составу).
            Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, составляемым в двух экземплярах по установленной форме. Один экземпляр остается в Архиве, другой - в организации, осуществляющей передачу документов. 
В случае ликвидации организаций, являющихся источниками комплектования Архива, образовавшиеся в их деятельности документы Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу и архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, в упорядоченном состоянии передаются на архивное хранение в Архив.
В случае ликвидации муниципальных организаций, предприятий всех форм
собственности не являющихся источниками комплектования Архива, образовавшиеся в их деятельности документы, в том числе и по личному составу, в упорядоченном состоянии передаются на  хранение в Архив. 

Не принимаются на хранение в Архив документы, не упорядоченные в соответствии с установленными требованиями и не прошедшие научно-техническую обработку; документы, установленные сроки приема-передачи 
которых не истекли.

4.  Обеспечение сохранности архивных документов 


Архивные документы должны храниться в условиях, обеспечивающих их защиту от повреждений, вредных воздействий окружающей среды и исключающих утрату документов. Охранный режим обеспечивается выбором места размещения Архива в здании, соблюдением порядка доступа в архивохранилище. Хранилище в рабочее время должно быть закрыто на ключ. Доступ в хранилище имеют только сотрудники Архива. В хранилище запрещается применение огня, нагревательных приборов, размещение посторонних объектов. Хранилище в обязательном порядке оборудовано огнетушителем.

         Постоянное хранение документов осуществляется в темноте. Все виды работ проводятся при ограниченных или технологически необходимых уровнях освещения. Для защиты документов применяется хранение в папках, коробках, которые подлежат замене при износе. 

        В архивохранилище должен поддерживаться оптимальный температурно-влажностный режим, учитывающий специфику видов документов, что для бумажных документов составляет: температура воздуха – 17-19 град.С, относительная влажность воздуха – 50-55%. Резкие колебания температуры и влажности в хранилище не допускаются. В помещениях с нерегулируемым климатом должны осуществляться мероприятия по оптимизации климатических условий на основе рационального отопления и проветривания помещений, использования средств осушения или увлажнения воздуха. При длительном стабильном повышении относительной влажности воздуха до 80-90% предпринимаются обязательные меры по нормализации климатических условий (интенсивное проветривание, осушение хранилища, устранение причин повышения влажности).

 Помещения Архива должны содержаться в чистоте, в условиях, исключающих возможность появления плесени, насекомых, грызунов, пыли. В помещении хранилища необходимо проводить систематическую влажную уборку. Не реже 1 раза в год проводится обеспыливание стеллажей и средств  хранения. Два раза в год (в начале и по окончании отопительного сезона) документы (выборочно) и помещение хранилища подвергают обследованию для своевременного обнаружения насекомых и плесневых грибов. Для проведения санитарно-гигиенических работ один раз в месяц планируется санитарный день.
         

5. Порядок и  формы  контроля за совершением действий

и принятием решений

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет руководитель Архива. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений Административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Архива. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании готовых планов работы) и внеплановыми, в том числе, по конкретному обращению пользователя. 

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации  городского округа Нижняя Салда.

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

6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения

Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Пользователь в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество (для физического лица);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

-  наименование учреждения или органа местного самоуправления, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- личную подпись и дату.

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

Руководитель Архива:

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

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов пользователя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

 Ответ на жалобу подписывается руководителем Архива и  направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. Письменная жалоба, поступившая в Архив, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если в жалобе  содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Архива вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Архив. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу. 

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается потребителю муниципальной услуги, направившему обращение, если наименование юридического лица,  почтовый адрес поддаются прочтению.

Заявители имеют право обратиться с письменный жалобой в случае нарушения их прав и свобод в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при отказе в предоставлении муниципальной услуги,  в администрацию городского округа Нижняя Салда. Должностные лица администрации городского округа Нижняя Салда обязаны рассмотреть жалобу в месячный срок. Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

 
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Архива, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления данной муниципальной услуги, в судебном порядке, в соответствии со сроками, установленными законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение № 1 
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов  муниципальным учреждением «Архив  городского округа Нижняя Салда»


Форма годового раздела описи дел постоянного хранения

__________________________

(наименование организации)

	Фонд № ___________

ОПИСЬ № _________

дел постоянного хранения

за ___________ год
	УТВЕРЖДАЮ

___________________________________
(наименование должности руководителя организации)

Подпись        Расшифровка подписи

Дата                        Печать


	№

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 описи                                     Подпись               Расшифровка подписи

Заведующий архивом 
организации                                              Подпись                Расшифровка подписи Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

(организации)

от______________________ №___


	
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК

(архивного учреждения)

от _______________________ №___


	
	Приложение № 2 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов  муниципальным учреждением «Архив  городского округа Нижняя Салда»


Форма годового раздела описи дел по личному составу

____________________________

(наименование организации)

	Фонд № ___________

ОПИСЬ № _________

дел по личному составу

за ___________ год
	УТВЕРЖДАЮ
____________________________

(наименование должности руководителя организации)

Подпись       Расшифровка подписи Дата       Печать


	№

п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Дата

дела

(тома, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Количество

листов в деле (томе, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


В данный раздел описи внесено  _____________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _____________________  по №  _________________________ , в том числе:

литерные номера: ___________________________________________________

пропущенные номера: _______________________________________________

Наименование должности
составителя описи                                     Подпись               Расшифровка подписи

Начальник отдела кадров 
(инспектор по кадрам) организации        Подпись               Расшифровка подписи Дата

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

(организации)

от______________________ №___


	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК

(архивного учреждения)

от _______________________ №___
	


	СОГЛАСОВАНИЕ  

проекта  постановления

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов  муниципальным учреждением «Архив  городского округа 

Нижняя Салда»



	  Должность, фамилия и инициалы


	Замечания и подпись
	Сроки согласования

	
	
	Дата поступления на согласование
	Дата согласования

	Заместитель главы администрации по социальным вопросам

Дементьева Т.И.
	
	
	

	Заместитель главы администрации по ЖКХ

Гузиков С.Н.
	
	
	

	Главный  бухгалтер

Зобнина В.В.
	
	
	

	Начальник финансового управления

Муркина Т.А.
	
	
	

	Начальник отдела муниципальной службы, кадров и правовой работы

Фоменко Н.В.
	 
	
	                

	Начальник ОУО

Селяхина Л.А.
	
	
	

	Постановление разослать


	
	
	

	Фамилия имя, отчество исполнителя,

должность, телефон
	Малышева Л.В.,  тел. 3-34-97

	Антикоррупционная экспертиза проведена начальником отдела муниципальной службы, кадров и правовой работы администрации городского округа Нижняя Салда Фоменко Н.В.

Дата______________  Подпись____________
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