
ж

i

I

.

L_-*
АЛМИНИСТРАЦИЯ НЕРЧЦНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ЗАБАИКАЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАIIОВЛЕНИЕ

n ! /, 0? 2026 года J\ъ /аа

г. Нерчинск

об утвержде[Iии административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги <прием документов, поступающих на хранение
в отдел архива администрации Нерчинского муниципального округа)

В соответствии с Федеральным законом от 2].0].20l0 г. ЛЪ 2l0-ФЗ (об
оргаFIизации и представлении государственных и муниципальных услуг>,
админисl,рация Нерч инского мун иципал ьно го окру га постановл я ет:

l. Утверлить административный регламент по предоставлению муни-
ципаJiьной услуги <Прием документов, поступаюU(их на хранение в отдел
архива администрации i Iерчинского муFIиципального округа)) согласно при-
ло)tениIо.

2, Признать утратившим силу постановление администрации муници-
пального района (Нер,lц".кий район)) от 22.0З.2012 года JrГg 20 (об утвер-
ждении адмиl]истративFIого регламента предоставление муLlиципальной ус-
JIугИ <Прием докумеIlТов, I1остУпающих на хранение в муниципальный архив
муниtlипального района <Нерчинский район>.

з. Настоящее постановление опуб;lиковать на осрициальном сайте
нерчинского муниципального округа в информационно-
тел екоммуни кационной сети <Интернет)) (https ://пра-пегсh i nsk. ru ).

4. Настояш]ее постановление вступает в силу на слеllующий день по-
сJIе дня его официаJIьного опубликования.

r'лава Нерчигtского
муниципаJIьного округа Д*- С.А. Комогорцев
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ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением админ истрации
FIерчинского му1.1иципальFlоI.о oKpyI а

от <,'|( > а'{ 202б года Nq lui-

Админ истративны й регламент
Администрации Нерчинского муни ципального округа

по представлению муниципальной услуги
<<Приём документов, поступающих на хранение в отдеJI архива

администрации Нерчинского муниципального округа>

Раздел 1. Общие положения

l. Административный регламент предоставления отделом архива ад-
министрации Нерчинского муниципаJrьного округа (далее - отдел архива) ус-луги <приём документов, поступающих на хранение в отдел архива админи-
страции Нерчинского муницип€lJIьного округа> (далее - муниципальная услу-
га) разработ,ан в целях повышения качества и доступности муниципальной
услуги) оllределяет сроки, последовательность действий (прочелур) отдела
архива, а также порядок взаимодействия отдела архива с органами местного
самоуправления, организациями, предприятиями) учреяrдениями при её ис-
полнениLI.

2, Получателями муниципальной услуги являются организации - ис-
точники комплектования отделом архива и ликвидированные организации,
учреждения, предприя,гия расположенные на территории Нерчинского округа
(далее - заявители), обращающиеся на законных основаниях дJIя получения
муниципальной услуги по приёму документов на хранЬние.

N4ecTo нахоrttдение отдела архива и его почтовый адрес: ул. Первомайская,
дом J\& В5, г. Нерчинск, Забайкальский край, 67з40О, график работы: поне-
дельFIик - четверг с 8-45 до 18-00, пятница с 8-45 до 17-45, с lIерерывом на
обед с 13-00 до 14*00, выходные дни суббота и воскресенье. Электронный
адрес : п qlg]Im]ii i . еlгх i v(g)rnai l . гu Телефон (факс ) : В (з О242) 4 1 О22.

информация о правилах предоставления муниципальной услуги заяви-
l,елем предоставляется с использованием средств телефонной связи, элек-
тронноЙ почты, непосреДственно в отделе архива, на осРициальном сайте ад-
министрации Нерчинского муниципального округа в сети кИнтернет>.

Раздел 2. Стандарт предоставJlения услуги

з. Наименование муниципальной услуги - <приём документов, посту-
пающих на хранение в отдел архива администрации Нер.lцпaпого муници-
пального округа).





4. Предоставлением муниципальной услуги является приём докумен-
тов на хранение в отдел архива.

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является приём
документов на хранение в отдел архива администрации Нерчинского муни-
ципального округа.

6. N4аксимальный срок предоставления муниципальной услуги (про-
верка физического состояния дел, поединичная проверка посl.упивших до-
кументов с описями дел) - не более 8 часов. ОфоРмление акта приёма -
передачи документов до 45 минут.

], Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-
стl]ии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конст,итуцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.200З года Jф lз1 (об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации);
- Федеральным законом от 22 октября 2оо4 года NЬ 125 (об архивном

деле в Росоийской Федерации);
- Федеральным законом от 2J июля 20l0 года J\ф 2l0 (об организации

предос],авлениЯ государсТвенIlыХ и муниципальных услуг>;
- Перечнем типовых управленческих архивных документов, образую-

Iцихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного
самоуправлениЯ и органИзаций, с указанием сроком хранения (утверждён
ПриказоМ N4инистерства культуры Российской Федерации от 25.0B.2Ol0 J\b
55В);

- Ilорядком разработки и утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг администрацией Нерчинского муни-
ц14пального округа.

8. Щля получения муниципальной услуги организации *источники ком-
плектования отдела архива представляют в отдел архива следующие доку-
менты:

- описи деJl постоянноt,о хранения или долговременного срока хране-
FIия, утверждённые руководителем и согласованIJые или утвер1(денные экс-
пертно*ПроверочНой комиссией (далее * эпк) N4инистерстI]о культуры За-
байкальского края (в 3tx экземплярах) и научно-справочный аппарат к ним;

- историческую справку (при первом приёме документов);
- справку об отсу,гствии документов, подлежащих передачи на хране-

I]ие в муниципальный архив, в случае если отдельные виды документов не
создавались или были утрачены.

9, Ликвидируемые организации, учреждения, предприятия для получе-
ния муниципаJIьIJой услуги представляют в муниципальныЙ архив следую-
lцие документ,ы:

-заявлеI,Iие о передачи в архив документов с указанием основания (при-
ложеIлие ЛЪ 1 к админисТративноМу регламеНту);

-докумеFIт, подтверждающий факт ликвидации юридического jIица;





-согласованные эпк Мlинистерство культуры Забайкальского края
описи дел по личному составу (в 3-х экземплярах), научно-справочI]ый аппа-
рат к ним;

-историческую справку ;

-справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение
в муниципальный архив, в случае если отдельные виды документов не созда-
вались или были утрачены.

10. Щокументы, необходимые для получения муниципальной услуги,
представJIяются в муниципальный архив при личном посещении,

1 l. N{уrrиципаJ]ьная услуга не представJIяется:
-до истечения срока ведомственного хранения документов (для органи-

зациЙ источников - комплектования муниципального архива);
-при отсутствии утвержденных ЭПК описей дел;
-при наличии правопреемника или вышестоящего органа организации в

случае её ликвидаL\ии;
-при отсутствии у потребителя муниципальной услуги документально

Ilодтвержденного факта ликвидации юридического лица;
-если дела, передаваемые на хранение в архив, не подготовлены в соот-

ветствии с требованиями нормативно-методических документов Федераль-
ного архивFIого агентства.

12. I1реДоставJIение муниципальной усJIуги осуществляется на бес-
п;rатной основе,

lз. Предоставление муниципальной услуги для источников комплекто-
вания осуществляется в соответствии с утвержденным планом - графиком
приема документов, для ликвидируемых организаций, учреждений и пред-
приятий * в согласованные с заявите лями сроки.

консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги да-
ются без очереди, при необходимости часы приема заявителе й для консуль-
r,аций согласуются по телефону.

14. Прием ведется в рабочем кабинете отдела архива, которое снабжено
табличкой с указанием названия архива, фамилии, имени, отчества, должно-
сти мунИципаJIьнОго служащегО предоставляющеГо муницИпальную услугу.
Кабинет для предоставления муниципальной услуги оснащен телефоном,
орггехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме полуLIать ин-

формацию. f,ля ожидания приема отведень] места, оборулованные стульями.
1 5. Показатели доступности муниципальной услуги:
-размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на

официальном сайте Нерчинского муниципального округа;
-оргаF{изация личного приема граждан, учрея{дений.
гlоказа,гели качества муниципальной услуги :

-соблюдение сроков исполнения запросов в соответствии с настоящим
Административн ым регламентом ;

-отсутствие жалоб, замечаний от заявителей.

раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения





адмиI,Iистративных процеДУРl требования к порядку их выполнения

16. ответственным за предоставлением муниципаJIьной услуги являет-
ся специалист отдела архива, осуществляющий оказание услуги в соответст-
вии с должtIостной инструкцией, и начальник отдела по делам архивов адми-
нистрации Нерчиrlского муниципального округа, организующий работу ар-
хива по предоставлению услуги.

отдел архива принимает документы постоянного хранения: постанов-
ления, распоря}кения глав администраций, городского, сельских поселений.
решения, отчеты, сметы, штатные расписания, домовые, похозяйственные
книги предприятий, учреждений и хозяйств Нерчинского округа.

Щокументы по личному составу: книги приказов, расчетно-пJIате}I(ные
ведомости, личные карточки работников предприятий, учрея<дений и хо-
зя йств [{ерчинского округа.

|7. Предоставление муниципальной услуги для организаций источни-
I(oB - комплектования включает в себя следующие административные проце-
дуры:

-сос,гавление плана-графика приема архивных документоts от организа-
ций * источников комплектования отдела архива;

-информирование заявителя о дате приема докумеFIтов на хранение пу-
т,ем письменного или ус,гного уведомления;

-оказание методической помощи в подготовке дел и учетных докумен-
тов к передаче на хранение;

-анализ представленных заявителем описей дел и подготовка на них за*
клlочения;

-направление заключений, описей дел,
смотрение экспертно*проверочной комиссии
ЗабайкаrIьского края;

-прием I1o у,гвержденным эпК Министерство культуры Забайкальского
края описям дел с составлением акта приема-передачи докумеFIтов;

-обесгtечение сохранности принятых архиtsных документов.
18. Предоставление муниципальной услуги для ликвидируемых орга-

низаций, учрех(де}lий, предприятий включает в себя следующие администра-
тивные процедуры;

-прием и регистрация заявлений по вопросу приема документов на му-
ниципальное хранение;

-определение наличия свободных площадей для хранения документов,
соответс,гвующих нормативным условиям хранения архивных документов;

-информирование заявителя о дате приема документов I{a муниципаль-
ное хранение путем письменного или устного уведомления;

-проверКа правиЛьностИ научно-технической обработки дел, физиче-
ского и санитарно- гигиенического состояния документов (при обrrаружении
десРектов составляется акт, устранение которых осуществляет зая вител ь);

-анализ IIредставленных заявителем описей дел и подготоtsка на FIих за-
ключения;

исторических справок на рас-
(ЭПК) Министерство культуры





-направление заключения, описей дел, исторических справок на рас-
смотрение ЭГIК I\4инистерства культуры Заб айкал ьского края ;

-прием документов по утвержденным эпК Министерства культуры За-
байкальского края описям дел с составлением акта приема-передачи доку-
ментов;

-обеспечение сохранности принятых архиtsных документов.
Блок -схема предоставления муниципальной услуги приtsедена в при-

ложении J\Гч 2 к настоящему регламенту.
19. Отдел архива осуществляет прием архивных документов в соответ-

ствии с требованиями законодательства Российской Федерации об архивном
деле и требованиями нормативно-методических документов Федерального
архи BIl ого агенl,ства.

При приеме архивных документов проводится проверка их физическо-
['о, санитарI{о-гигиенического, технического состояния, а также проверка
ltомплектности учетных документов.

прием дел производится поединично в соответствии с науqц9-
справоЧным аппаратом. Во всех экземплярах описей дел, документов дела-
ются отметки о приеме документов на хранение, При отсутствии единиц хра-
нения, внесенных в описи дел, делается новая итоговая запись.

I IoMepa отсутствующих единиц хранения оговариваются в акте Ilриема
передаLIи, а причины отсутствия - в прилагаемой к акту справ](е.

прием архивных документов оформляется актом приема-|lередачи до-
кументоВ I]a хранение, сосТавляемый в двух экземплярах по установленной
форме. Один экземпляр остается в отделе архива, другой - у заяви1еля. Вме-
сте с архивными документами в архив передают,ся три экземпляра описи дел,
документов. После приема дел, документов отдел архива в поряllке, установ-
ленном Правилами оргаIJизации хранения, комплектования, учет и использо-
вание докуменТов АрхиВногО фонда РоссийсКой ФедеРациИ и других архив-
ных документов государственных и муниципальньiх архивах, музеях и биб-
лиотеках, организациях Российской Академии наук, вносит свеления в учет-
ные документы.

20. Все работы связаны с отбором, подготовкой передаLIи архивных
докlzла9rrrов на хранение в отдел архива, в том числе с их упорядочиванием,
транспортировкой, картонированием выполняются за счет средств оргаFIиза-
ции, передающих указанные документы.

Раздел 4. Щосудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предостав-

ления муниципальной услуги

2|. Заявитель в праве обжаловать действия (бездействия) и решения,
принятые специалистом отдела архива в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, обратившись устно или пиQьменно к главё Нер.tигtского муници-
пальноt,о округа.





22. В письменной ясалобе необходимо указать фамилию, имя, отчество
заявителя, полное наименование юридического лица (в случае обрашения ор-
ганизации), почтовый адрес, по которому следует направить о,I,tsет, предмет
жалобы, Д&ту, при необходимости контактный телефон, личную подпись ав-
тора докуменТаилИ должносТногО лица (в случае обращения организации).
письменные я(алобы не содержащие фамилии, имени, отчесl.ва заявителя,
адреса, по коТорому должен быть отправлен ответ, личной подIlиси, призна-
ются анонимными и рассмотрению не подлежат. Не рассматриваются пись-
менные жалобы, содержащие нецензурные выра}кения) а также не имеющие
логичесi(ого смысла.

2з. Письменная я{алоба, если ее рассмотрение не требует принятие
безотлагательFlых мер' рассмотривается в течении З0 дней с момента регист*
рации. Нача-тtом срока рассмотрения жалобы считается день ее регистрации,
окончанием срока рассмотрения - дата направления письменного ответа зая*
ви,гелю.

24. ЕслИ в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то
принимается решение об осуществлении действий по устраненик) предмета
rкалобы и применений мер ответственности к специалисту, допустившему
нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за со-
бой жалобу.

25. Обращение с жалобой заявителя считается разрешенным, если рас-
смоl,ренЫ все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и
дан письменный ответ заявителю по существу всех поставленных в обраще-
нии вопросов.

26. ИнrРормация о нарушении специалистом отдела архива положений
I-rастоящего Админисl,ративI-Iого регламента сообщается по телефонам
(з0242) 4з22З или направляется по адресу: Забайкальский край, г. I-Iерчинск,
ул. ШилоВ&, л. 3, главе Нерчинского муниципального округа.





ГIРИЛОЖЕLlИЕ N9 1

К административFIому регламенту

" 
n,o 

Iil ;Ё ;ж - уJ:,JжT ?}JlЁ J#; х
на хранение в отдел архива

алминистрации IJерчинскоl-,о MytI иl lи-
пального округа

(к пункт,у 9, раздела 2).

Форма заявления ria передачу на хранение в отдел архива администрации Нерчинского
муниципального округа архивных документов

начальнику отдела архива
администрации

Нерчинского муниципального округа

(Ф.и.о.)
от

(Ф.И.О. рук. орга низации)

(наименован ие органи:]ации )

заявление

прошу принять на хранение документы постоянного
составу:

(адрес, контактный телефон)

хранения, по личному

(наименован ие организации )

запо причине
гг.

в количестве
ния

(указать причину передаLIи документов) (крайние даты)
единиц хране-

20

Приложение:
l. Копия документа, подтверждающего ликвидацию организации.
2. КопиЯ описИ согласованной эпК Министерства культуры Забайкаль-

ского края*

(ла,га1 (подпись)

* Оригинал предоставляется при передаче документов на муниципальное
хранение





ПРИЛOЖЕНИЕ Ng 2
К административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
кПрием документов, поступающих на

хранение отдел архива
администрачии Нерчинского муници-

пального округа
(к пункту 18, раздела 3)

Блок - схЕмА
ОбЩей СТРУКТУры последовательности действий по предоставлению му-
ниципальной услуги <<прием документов, поступающих на хранение в

отдел архива администрации Нерчинского муниципального округа

f{ля организаций источников -
комlIлеItтования

Оказание методической по-
мощи в tIодготовке дел и

учетных документов к пе-
редаче FIa хранение, органи-
зации проверки наличия и

(lизического состояния дел,
оформлении документов по
подготовке к передаче на

хранение) проведение кон-
сультатиIзtIых бесед со спе-
циалистами организаций

Щля ликвидированных муниципzulьных
организаций, учреждений

Составление пJIана-графика
приема архивных докумен-
тов от организаций источ-

ников - комплектования уч-
рехtдения

Прием и регистрация заяв-
лений по вопросу приема
на архивное храIJение дел

(единиц хранеrrия)

Определение налиLIия сво-
бодных площадей для хра-
нения, соответству}оLцих
нормативным условиям

хранения архивных доку-
ментов

информирование заявителя о дате приема документов на хранение
путеN4 письменного или устного уведомления

Проверка правильности на-
учно * технической обра-
ботки дел, физического и

санитарно - гигиен ического
состояния документов (при
обнаруя<ении де(lектов со-
ставляется акт, устранение
которых осуIцествляет зая-




