                                                                                                Приложение                           
                                                                                         к постановлению администрации 
                                                                                         города Сорска
                                                                               от «21» 01.2013г.     № 21- п.

                                   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

  по предоставлению  муниципальной услуги  «Организация приема и хранения архивных документов, содержащих персональные  данные граждан»
                                         I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
                                     Общие сведения о муниципальной услуге

 1.Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Организация приема и хранения архивных документов, содержащих персональные данные граждан » разработан в целях повышения качества доступности  архива, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации приема и хранения архивных документов, содержащих персональные данные граждан, определяет сроки  и последовательность действий специалиста архива администрации города  Сорска
          2.Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги на территории муниципального образования город Сорск.

3.В целях качественного приема и дальнейшего хранения документов в муниципальном архиве г. Сорска, согласно Закона Республики Хакасия от 13.11.2012г. № 106-ЗРХ «Об архивном деле в Республике Хакасия» при предоставлении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие с государственными органами Республики Хакасия, органами местного самоуправления, организациями всех форм собственности (далее-организациями) и гражданами.

4.Процедура взаимодействия с организациями и гражданами, обладающими документами, отнесенными к составу Архивного фонда Республики Хакасия и другим архивным документам, содержащим персональные данные граждан, необходима для защиты конституционных прав на получение необходимой информации.

               Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
5.Получателем муниципальной услуги (далее - заявителем) являются физические или юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их соответствующими полномочиями выступать  от имени пользователя.
              Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

6.Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в  муниципальном архиве администрации города Сорска расположенном по адресу: 655111, Республика Хакасия г. Сорск ул. Пионерская 28, режим работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье. На официальном сайте администрации города Сорска (asorsk@dk.ru), на российском портале государственных услуг  (далее РПГУ) по адресу (www.gosuslugi.ru),  по телефону  (8-39033-24-067), а так же  по электронной почте  sorskarh@mai.lru
7.Письменные обращения заявителей по вопросам о порядке, способах и условиях получения муниципальной услуги рассматриваются специалистом администрации (зав. муниципальным архивом)  с учетом времени подготовки ответа заявителю, не позднее 5 рабочих дней с момента регистрации обращения.


 8.При консультировании заявителей по телефону специалист администрации (зав. муниципальным архивом) дает исчерпывающую информацию по вопросам организации приема- сдачи документов на хранение в муниципальный архив администрации города Сорска Республики Хакасия. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени отчестве (последнее при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


9.Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному электронному или почтовому адресу.

.                     II  Стандарт предоставления муниципальной услуги
                                Наименование муниципальной услуги

1. «Организации приема и хранения архивных документов, содержащие персональные данные граждан»
                     Орган, предоставляющий муниципальную услугу
2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением органа местного самоуправления администрации города Сорска Республики Хакасия (далее - Архив).

                       Результат предоставления муниципальной услуги

3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-для юридических лиц - акт-приема передачи на муниципальное хранение;

- для физических лиц, передающих документы из личных архивов - сдаточная опись документов личного происхождения при приеме на хранение.

                           Срок предоставления муниципальной услуги

4.Сроки исполнения муниципальной услуги:
- прием- передача дел на хранение начинается в день доставки документов.

Сроки прохождения отдельных административных процедур:

-прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 максимальный срок выполнения действий-15 минут;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

максимальный срок выполнения действий-5 минуты;

- согласование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 максимальный срок выполнения действий-15 минут;

- прием-передача документов на хранение;

максимальный срок выполнения действий- 2 минуты на одно дело.
 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 21.07.1993 «О государственной тайне»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;

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»;

Конституцией Республики Хакасия;

Законом Республики Хакасия от 13.11.2012г. № 106-ЗРХ « Об архивном деле в Республике Хакасия»

Постановление Правительства Республики Хакасия от 28.05.2009 № 231 «Об утверждении Положения о Министерстве культуры Республики Хакасия»;

Уставом муниципального образования  города Сорска (с изменениями);

Решением Совета депутатов «Об Архиве администрации города Сорска» от 27.03.2012 № 11;

 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для приема на хранение документов, отнесенных к Архивному фонду Республика Хакасия и других архивных документов необходимо:

- от органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и предприятий:

- опись дел постоянного или долговременного сроков хранения, утвержденная руководителем и согласованная  экспертной постоянной методической комиссией (далее  ЭПМК) в Министерстве культуры Республики Хакасия (в трех экземплярах);

-акт-приема передачи на муниципальное хранение;

-Историческая справка (при первом приеме документов, при последующих дополнение к исторической справке);

 от иных юридических лиц – кроме вышеуказанных документов - договор о передаче документов на хранение;

-при ликвидации организации - решение арбитражного суда о введении конкурсного производства или приказ организации о самоликвидации;

- от граждан – заявление, договор дарения, завещание, договор купли-продажи, решение суда о передаче на архивное хранение.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.Оснований для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги нет.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении                                                                                                                                   муниципальной услуги

7.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-отсутствие утвержденных описей дел постоянного или согласованных описей дел долговременного сроков хранения, при необходимости – договора передачи документов на хранение; 

-дела передаваемые на хранение в архивы , не подготовлены в соответствии с требованиями нормативно- методических документов Федерального архивного агентства;

- наличие правопреемника или вышестоящего органа организации, в случае ее ликвидации

  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
8.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета такой платы

9.Все расходы, связанные с передачей архивных документов в муниципальный архив (упорядочение архивных документов и их транспортировка), несет заявитель.

Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (о передаче документов на постоянное хранение) в архиве не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги

11.Все запросы, адресованные в адрес Архива, полученные посредством почтовой связи или по электронной почте, доставленные напрямую представителями организаций и гражданами или иным способом, подлежат обязательной регистрации в день их поступления. В случае одновременного поступления большого количества письменных запросов допускается осуществлять их регистрацию в течение трех последующих дней с момента поступления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для исполнения муниципальной услуги по рассмотрению запросов должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2./2.4.1340-03»,утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30.05.2003г.
Рабочее место сотрудника Архива оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, необходимым программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме; обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес (e-mail). Для оптимизации работы сотрудник обеспечивается архивными лестницами (стремянками) и спецодеждой; выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности.  


Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

-системой кондиционирования воздуха;
-противопожарной системой и средствами пожаротушения;


-системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

Для предоставления муниципальной услуги в Архиве предоставляется рабочее место для заявителей, оборудованное столами и стульями или канцелярской стойкой, канцелярскими принадлежностями.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.Показателями доступности качества предоставляемой муниципальной услуги  являются: 

-наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- короткое время ожидания предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:                  
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-доля решений, принятых в результате оказания муниципальной услуги, признанных недействительными судом;
- количество жалоб на действия (бездействия) работников уполномоченного органа.

14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг  в электронном виде

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

-публичного информирования;

-посредством электронной почты:

Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги с использованием сети Интернет, на официальном сайте Администрации города Сорска(asorsk@dk.ru), на едином портале государственных и муниципальных услуг(www.gosuslugi.ru)
III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
1.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

 2. Перечень административных процедур предоставления муниципальных услуг  
Состав и последовательность выполнения административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- составление плана-графика 

-прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги;

-согласование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-прием-передача документов на хранение.

2.1.Составление плана-графика приема документов на муниципальное хранение

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является утверждение плана-графика приема документов (для организаций-источников комплектования Архива), регистрация заявления получателя муниципальной услуги (для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования Архива)
Составление план-графика приема архивных документов от организаций-источников комплектования Архива, регистрация заявления получателя муниципальной услуги (для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования Архива);
  План-график приема документов Архивного фонда от организаций составляется  в Архиве один раз в год на основе анализа сроков ведомственного хранения архивных документов, а так же условий их хранения.
 Источники комплектования, включенные в план-график на очередной год, информируются об истечении сроков ведомственного хранения документов Архивного фонда  и организации процедуры приема-передачи дел на хранение в Архив до утверждения плана-графика. Сроки приема документов могут быть скорректированы по заявлению источника комплектования.
 План-график утверждается главой города до 1 декабря года, предшествующего планируемому году.
2.2.Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателей услуги в Архив с документами, необходимыми для приема документов на хранение в архив

Специалист администрации (зав. муниципальным архивом) принимает письмо с просьбой о приеме документов на хранение, за подписью физического лица или составленное на бланке учреждения, предприятия, организации и подписанное руководителем (конкурсным управляющим). В присутствии заявителя проверяется правильность оформления указанных документов.

Максимальный срок выполнения действия-15 минут.

На основании предоставленных документов специалист администрации (зав. муниципальным архивом) принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия-5 минут.
2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной
 процедуры являются: 

-отсутствие утвержденных описей;
-не упорядоченность дел в соответствиями с правилами;

-отсутствие договора о передаче документов на хранение;

-наличие правопреемника или вышестоящего органа организации в случае ее ликвидации.

Специалист администрации (зав. муниципальным архивом) дает письменный или устный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Прием-передача документов на хранение

Прием – передача дел осуществляется представителем юридического лица или физическим лицом и специалистом администрации (зав. муниципальным архивом).

Прием дел производится поединично. При  этом сверяются соответствие заголовков, номеров дел, крайние даты и количество листов, указанных на обложках дел и в описи.

Максимальный срок выполнения действия- 2 минуты на одно дело.

 Все несоответствия, обнаруженные в процессе приема, устраняются.

При отсутствии указанных в описи дел сдатчик принимает меры к их розыску и в случае не обнаружения представляет письменное объяснение о причинах их отсутствия.

Завершив прием-передачу документов, представитель юридического лица или физическое лицо и специалист администрации (зав. муниципальным архивом) подписывают акт приема-передачи дел в 2х экземплярах и передают на утверждение Управляющему делами администрации. 
Максимальный срок выполнения действия-10 минут.

Заявителю муниципальной услуги передается один экземпляр акта, описей и исторической справки или дополнения к ней.

Максимальный срок выполнения действий-3 минуты.

4.Анализ документов, предоставленных заявителем муниципальной услуги

 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является регистрация заявления заявителя муниципальной услуги (для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования Архива)
- специалист администрации (зав. муниципальным архивом) осуществляет анализ документов, предоставленных заявителем муниципальной услуги.

- в ходе анализа документов, предоставленных заявителем муниципальной услуги, определяется:

Правомочность получения заявителем  муниципальной услуги;
Качество составления описей дел, исторической справки (или дополнения к исторической справке);
Объем архивных документов, подлежащих приему в Архив;

Возможные сроки приема документов на хранение в Архив. По итогам анализа документов специалист администрации (зав. муниципальным архивом):
-определяет порядок организации (фондирования) документов, присвоения номеров описям дел;
- в случае обнаружения неполноты документов, включенных в опись, неправильного составления описи дел, исторической справки, информирует об этом заявителя муниципальной услуги;

- в случае если юридическое или физическое лицо не является источником комплектования Архива, готовится проект договора о сотрудничестве в сфере архивного дела;

-информирует заявителя муниципальной услуги о принятом решении.
Результатом административного действия для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования Архива, является подготовка проекта договора о сотрудничестве в сфере архивного дела.
5.Заключение договора о сотрудничестве в сфере архивного дела
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является подготовка проекта договора (для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования Архива)

Специалист администрации (зав. муниципальным архивом) готовит и передает для подписания главе города договор о сотрудничестве в сфере архивного дела между архивом и организацией, заявителем муниципальной услуги (в 2х экземплярах), а так же направляет проект договора на рассмотрение организации, заявителю муниципальной услуги.
После подписания договора организацией, заявителем муниципальной услуги, один экземпляр договора остается в организации, второй экземпляр договора направляется, а Архив для организации предоставления муниципальной услуги.
Результатом административного действия для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования Архива, является подписание договора о сотрудничестве в сфере архивного дела.
        6. Прием документов на хранение в муниципальный архив
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является подписание договора о сотрудничестве в сфере архивного дела (для юридических и физических лиц, не являющихся источниками комплектования Архива), а для источников комплектования Архива - утвержденный план- график.
Специалист администрации (зав. муниципальным архивом) проводит проверку физического, санитарно-гигиенического, технического состояния архивных документов, описей дел и справочно-поисковых средств к ним.

Документы принимаются в Архив по утвержденным ЭПМК описям дел, документы по личному составу – по согласованным ЭПМК описям дел; архивные документы с не истекшими сроками временного хранения - по сдаточной описи.

На всех  экземплярах описей дел делаются отметки о приеме архивных документов. При отсутствии дел, указанных в описи дел, в ней делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих дел и причины их отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на хранение и в прилагаемой к акту справке. Утраченные подлинные архивные документы могут быть заменены копиями.
Прием архивных документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, который составляется в двух экземплярах. Один экземпляр акта остается в Архиве, второй экземпляр, заверенный подписью специалиста администрации (зав. муниципальным архивом), утвержденный управляющим делами администрации выдается заявителю муниципальной услуги.
Срок исполнения административного действия устанавливается специалистом администрации (зав. муниципальным архивом) по согласованию с заявителем муниципальной услуги.
Результатом предоставления административного действия является принятие документов на хранение в муниципальный архив.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
1.Контроль за предоставление муниципальной услуги осуществляется управляющим делами администрации города путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

 3.Проведение проверок по соблюдению прав заявителей осуществляется в плановом или внеплановом режиме, в том числе по конкретному обращению заявителя. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты администрации города Сорска Республики Хакасия. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Доступный внесудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) сотрудника Архива по предоставлению муниципальной услуги
 1.Заявитель  вправе обжаловать действия (бездействие) сотрудника Архива по предоставлению муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, прокурору или в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
            2.Досудебное обжалование решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистом администрации (зав. муниципальным архивом), осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 3.Пользователь вправе обжаловать действия (бездействие) специалиста администрации (зав. муниципальным архивом):

· Управляющему делами администрации;

· главе города;

· в судебном порядке. 

  4.Заявитель может обратиться с жалобой устно посредством личного обращения к управляющему делами администрации, в часы приема граждан с 10-00 до 17-00 ежедневно, к главе города Сорска согласно графика приема граждан.
5.Письменная жалоба (заявление) направляется по почте, по электронной почте либо доставляется заявителем (лично или через уполномоченных им лиц) на рассмотрение управляющему делами администрации, главе города, через специалиста администрации ответственного за прием обращений граждан  осуществляющего регистрацию поступающих документов.                 
 6.В заявлении заявитель в обязательном порядке указывает:

-фамилию, имя, отчество ( последнее при наличии) (в случае обращения с жалобой представителя - фамилию,   имя, отчество (последнее при наличии) заинтересованного лица, а также фамилию, имя, отчество ( последнее при наличии) уполномоченного представителя);

-полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени
юридического лица);

-почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-изложение сути жалобы;

-личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к заявлению документы и материалы либо их копии.

7.По жалобе заявителя управляющий делами администрации, глава города либо  заместитель, исполняющий его обязанности:

- обеспечивает объективное, всестороннее рассмотрение жалобы, в случае
необходимости — с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы  в архивах, организациях, государственных органах, органах местного самоуправления,  у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов  предварительного следствия;

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

         8.Письменные и устные обращения граждан с жалобой разрешаются в  течение 30 дней со дня поступления; не требующие дополнительного изучения и срочной проверки – безотлагательно, но не позднее  15 дней.

В исключительных случаях, когда для решения вопроса, поставленного в жалобе (заявлении), необходима специальная проверка, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, срок исполнения может быть продлен управляющим делами администрации,главой города, или лицом его замещающим в период отсутствия, но не более чем на один  месяц, с уведомлением об этом автора обращения.

9.Ответ на жалобу подписывается управляющим делами администрации, главой города  либо заместителем, исполняющим его обязанности, и направляется в адрес заявителя.

10.Если в письменной жалобе (заявлении) не указаны фамилия инициатора   жалобы и его почтовый адрес, ответ на жалобу не даётся.

Если в заявлении содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить без ответа данную жалобу и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст заявления не поддается прочтению, жалоба не рассматривается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в заявлении содержится информация, по которой неоднократно осуществлялось рассмотрение, предоставлялись письменные ответы заявителю в связи с ранее направляемыми аналогичными жалобами, при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель уведомляется письмом.

Управляющий делами                                                                              А.В. Журавлева                                                          

Исп. И.В. Белоус                                    

                                                                                                                                                                                                                               
                                                                                                                                      Приложение № 1
БЛОК – СХЕМА

общей структуры последовательности действий к административному регламенту 

муниципальной услуги: «Организация приема и хранения архивных документов,  содержащих сведения о персональных данных граждан»
     
Право заявителя

              Начало предоставления                                     
прекратить переда-                                            
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Право заявителя прекратить передачу дел





Начало предоставления муниципальной услуги: заявитель обращается с комплектом необходимых документов





Право заявителя прекратить передачу дел до устранения недостатков





Прием документов проводит 


специалист Архива





Правовая экспертиза документов, отсутствие противоречий и основания для приема дел на хранение





Препятствия для приема на архивное хранение отсутствуют





Нет





Да





Отказ в приеме дел





Внесение записей в учетные документы, составление акта приема-передачи документов





Выдача утвержденного акта приема-передачи заявителю





Приостановление приема дел  устранения недостатков











Размещение дел в архивохранилище














