Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Приём на хранение архивных документов»
Раздел I. Общие сведения о (государственной) муниципальной услуге
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Архивный отдел муниципального района Похвистневский Самарской области

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	-

	3
	Полное наименование услуги
	Приём на хранение архивных документов

	4
	Краткое наименование услуги
	-

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации муниципального района Похвистневский  от 28сентября 2015 года № 866 «Приём на хранение архивных документов»

	6
	Перечень «подуслуг»
	1. Приём на хранение документов организаций и общественных объединений, являющихся источником комплектования.
2. Приём на хранение документов юридических лиц и граждан, занимающихся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, находящихся в процессе ликвидации.

3. Приём на хранение документов личного происхождения.


	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	телефонная связь -                                    да

	
	
	терминальные устройства -                     нет

	
	
	портал муниципальных услуг -               да

	
	
	официальный сайт органа -                     да

	
	
	другие способы -                                      нет


Раздел II. Общие сведения о «подуслугах»
	№
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ 
обращения
 за 
получением «подуслуги»
	Способ 
получения результата «подуслуги»

	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Приём на хранение документов организаций и общественных объединений, являющихся источником комплектования


	1

	30 календарных дней                 с момента поступления заявления в архивный отдел 
	30 календарных дней            с момента поступления заявления в архивный отдел 
	Нет
	1)  Неготовность архивных документов к передаче на хранение, в том числе необеспечение оформления дел и упорядочения архивных документов;

2) неистечение  срока временного хранения;

3) непредоставление полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги;

4) отсутствие в муниципальном архиве свободных площадей для приёма документов;

5) неудовлетворительное физическое, санитарно-гигиеническое, техническое состояние передаваемых архивных документов.    

	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	1) через представителя;

2) почтовая связь;

3) посредством курьерской службы. 
	1) через представителя;

2) почтовая связь;

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3) посредством курьерской службы;
4) электронная почта; 
5) Единый портал государственных и муниципальных услуг


	 Приём на хранение документов юридических лиц и граждан, занимающихся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, находящихся в процессе ликвидации



	2
	30 календарных дней                 с момента поступления заявления в архивный отдел 
	30 календарных дней            с момента поступления заявления в архивный отдел 
	Нет
	1)  Неготовность архивных документов к передаче на хранение, в том числе необеспечение оформления дел и упорядочения архивных документов;

2) наличие правопреемника или вышестоящей организации;

3) непредоставление полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги;

4) отсутствие в муниципальном архиве свободных площадей для приёма документов;

5) неудовлетворительное физическое, санитарно-гигиеническое, техническое состояние передаваемых архивных документов.    


	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) посредством курьерской службы.
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) посредством курьерской службы;
5) электронная почта; 
6) Единый портал государственных и муниципальных услуг

	 Приём на хранение документов личного происхождения

	3
	30 календарных дней                 с момента поступления заявления в архивный отдел 
	30 календарных дней            с момента поступления заявления в архивный отдел 
	Нет
	1) Отсутствие критериев ценности документов личного происхождения;

2) неудовлетворительное физическое, санитарно-гигиеническое, техническое состояние передаваемых архивных документов;    

3) непредоставление полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги.

	
	
	
	
	
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) посредством курьерской службы.

	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) посредством курьерской службы;

5) электронная почта; 
6) Единый портал государственных и муниципальных услуг.



Раздел III. Сведения о заявителях «подуслуги»
	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	В целях приёма на хранение документов организаций и общественных объединений, являющихся источником комплектования 

	1
	Организации-источники комплектования архивного отдела 
	Документ (или копия), удостоверяющий  личность представителя юридического лица.

	Документ или  копия
	Да
	-
	-
	-

	В целях приёма на хранение документов юридических лиц и граждан, занимающихся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, находящихся в процессе ликвидации



	2
	Юридические лица и граждане, занимающиеся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, находящиеся в процессе ликвидации
	Документ (или копия), удостоверяющий личность заявителя или представителя юридического лица.

	Документ или  копия
	Да
	-
	-
	-

	В целях приёма на хранение документов личного происхождения

	3
	Физические лица – держатели личных фондов
	Документ (или копия), удостоверяющий личность заявителя
	Документ или  копия
	Да
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ


	Доверенность
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате"                         от 11 февраля 1993 года  № 4462-1
(простая письменная или нотариально заверенная доверенность)


Раздел IV. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник

/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Приём на хранение документов организаций и общественных объединений, являющихся источником комплектования

	

	1
	Запрос
	Запрос
	1
	Нет
	-
	-
	-

	2
	Документ, удостоверяющий  личность и полномочия  заявителя
	Паспорт, удостоверение
	1
	Нет
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ
	-
	-

	3
	Описи дел постоянного хранения, утвержденные ЭПК
	Описи дел постоянного хранения
	3
	Нет
	В соответствии с правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях
	-
	-

	4
	Описи дел по личному составу, согласованные ЭПК
	Описи дел по личному составу
	3
	Нет
	В соответствии с правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях
	-
	-

	5
	Историческая справка к фонду, дополнение к исторической справке
	Историческая справка к фонду, дополнение к исторической справке
	3
	Нет
	В соответствии с правилами х организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях
	-
	-

	6
	Справочный аппарат к описям
	Титульный лист, оглавление, предисловие или дополнение                               к предисловию, список сокращений
	3
	Нет
	В соответствии с правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях
	-
	-

	 Приём на хранение документов юридических лиц и граждан, занимающихся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, находящихся в процессе ликвидации


	1
	Запрос
	Запрос
	1
	Нет
	-
	-
	-

	2
	Документ, удостоверяющий  личность или полномочия  заявителя
	Паспорт, удостоверение 
	1
	Нет
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ
	-
	-

	3
	Описи дел по личному составу, согласованные архивным отделом
	Описи дел по личному составу
	2
	Нет
	В соответствии с правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях
	-
	-

	4
	Сдаточные описи архивных документов                         с не истекшими сроками временного хранения 


	Сдаточные описи архивных документов                         
	2
	Нет
	В соответствии с правилами хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях
	-
	-

	5
	Историческая справка к фонду                                   (дополнение к исторической справке)
	Историческая справка к фонду                                   (дополнение к исторической справке)


	2
	Нет
	В соответствии с правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях
	-
	-

	6
	Справочный аппарат к описям
	Титульный лист, оглавление, предисловие или дополнение                               к предисловию, список сокращений


	2
	Нет
	В соответствии с правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях
	-
	-

	7
	Документ , подтверждающий факт ликвидации (начала ликвидации) юридического лица или прекращения (начала прекращения) предприниматеьской детельности гражданином
	Решение арбитражного суда, выписка из ЕГРЮЛ  
	1
	Нет
	-
	-
	-

	Приём на хранение документов личного происхождения
	
	
	
	Нет

	1
	Заявление 
	Заявление
	1
	Нет
	-
	-
	-

	2
	Документы, подтверждающи личность заявителя или его представителя
	Паспорт, доверенность
	1
	Нет
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ
	-
	-

	3
	Документы личного происхождения
	Документы личного происхождения
	
	Нет
	
	-
	-


Раздел V. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	-
	
	
	
	
	
	
	

	
	-
	
	
	
	
	
	
	

	
	-
	
	
	
	
	
	
	

	
	-
	
	
	
	
	
	
	


Раздел VI. Результат «подуслуги»
	№
	Документ/ документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Приём на хранение документов организаций и общественных объединений, являющихся источником комплектования

	1
	Акт приёма-передачи архивных документов                           на хранение
	В соответствии с правилами  организации хранения , комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук
	Положительный
	-
	-
	1) через представителя;

2) почтовая связь;

3) электронная почта;

4) Единый портал государственных и муниципальных услуг;

5) посредством курьерской службы 
	До востребования
	Через МФЦ                       не оказывается

	 Приём на хранение документов юридических лиц и граждан, занимающихся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица,                                находящихся в процессе ликвидации

	1
	Акт приёма-передачи архивных документов                           на хранение
	В соответствии с правилами  организации хранения , комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук
	Положительный
	-
	-
	1) лично;

2) через представителя;

3) почтовая связь;

4) электронная почта ;
5) Единый портал государственных и муниципальных услуг;

6) посредством курьерской службы
	До востребования
	Через МФЦ                       не оказывается

	 Приём на хранение документов личного происхождения

	1
	Акт приёма на хранение архивных документов                            личного происхождения
	В соответствии с правилами  организации хранения , комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук
	Положительный
	-
	-
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) электронная почта;
5) Единый портал государственных и муниципальных услуг;

6) посредством курьерской службы
	До востребования
	Через МФЦ                       не оказывается

	2
	Договор дарения, купли-продажи  
	В соответствии с требованиями  правил организации , хранения , комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях
	Положительный
	-
	-
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) электронная почта;

5) Единый портал государственных и муниципальных услуг;

6) посредством курьерской службы
	До востребования
	Через МФЦ                       не оказывается


Раздел VII. Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ 

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Приём на хранение архивных документов 

	1
	Приём и регистрация запроса
	1) Работник, в обязанности которого входит регистрация документа,
регистрирует поступление запроса в соответствии                                                    с установленными правилами делопроизводства;
2) Прошедшие регистрацию запросы передаются заведующей  архивным отделом  для их анализа и принятия решения                                             о возможности приёма на хранение архивных документов. 

	1 рабочий день
	
	Документационное обеспечение (форма заявления),              технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-

	2
	Анализ поступивших документов
	По результатам анализа принимается одно из следующих решений:

-решение о предоставлении муниципальной услуги и согласование с заявителем срока передачи архивных документов на хранение;
-уведомление заявителя об отказе в приёме архивных документов на хранение


	Не более 5 календарных дней
	
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	-

	3
	Приём на хранение архивных документов
	Архивные документы принимаются в муниципальный архив в упорядоченном  состоянии по утвержденным ЭПК описям, документы по личному составу – по согласованным ЭПК описям  (согласованным архивным отделом – для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования архивного отдела).  
	30 дней
	
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера,МФУ)
	-


Раздел VIII. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме

	№ п/п
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	

	1
	Официальный сайт 
	-
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Электронная почта,

личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на официальном сайте муниципального образования, Портале государственных и муниципальных услуг 
	Жалоба подаётся в электронном виде:

- через официальный сайт ОМС,

- через единый портал муниципальных услуг,

- через региональный портал.



	2
	Единый портал государственных/ муниципальных услуг 


	-
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Электронная почта,

личный кабинет заявителя
	


4

