РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

   «КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	10.03.2011
	
	N 342


Константиновск

Об утверждении административного регламента Администрации Константиновского района по организации приема  на муниципальное хранение документов по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действующих на территории Константиновского района.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009г. №1993-р, Постановлением Администрации Константиновского района от 29.09.2010г. №1005 «Об утверждении плана перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг (функций) в Константиновском районе», Постановлением Администрации Константиновского района от 21.10.2010г. №1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент Администрации Константиновского района  по предоставлению муниципальной услуги по организации приема  на муниципальное хранение документов по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действующих на территории Константиновского района  согласно приложению.

2.Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования в обществннно-политической газете Константиновского района « Донские огни».


3.Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Константиновского района А.Г.Антоненко.

Глава  Константиновского района                                        Б.Е.Хлопяников

Верно:

Начальник отдела                                                                      М.Ю. Иванов
Приложение к

постановлению  Администрации

Константиновского района

от 10.03.2011  № 342
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Муниципальным архивом документов по личному составу  Администрации  Константиновского района  муниципальной услуги  по организации приема на муниципальное хранение документов по личному составу   ликвидированных  организаций,  учреждений  и  предприятий,  не имеющих правопреемника, действовавших на территории Константиновского района

1. Общие положения

    Административный регламент предоставления Муниципальным архивом документов по личному составу  муниципальной услуги по организации приема на муниципальное хранение документов по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действовавших на территории Константиновского района, разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий  по предоставлению муниципальной услуги.

1.1   Наименование муниципальной услуги

      Организация приема на муниципальное хранение документов по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действовавших на территории Константиновского района.

1.2. Наименование структурного подразделения Администрации Константиновского района, предоставляющего муниципальную услугу

       Муниципальную услугу предоставляет муниципальный архив документов по личному составу Константиновского района Ростовской области (далее – Архив).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

   Нормативные  правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (пункт 10 ст. 23);

- Положение о Муниципальном архиве документов по личному составу                                           Константиновского района Ростовской области утвержденное первым заместителем  Главы Администрации Константиновского района А.Г.Антоненко  11 ноября 2010 года;

- Правила 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, утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

Основные правила работы архивов организаций, одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

   Результатом предоставления муниципальной услуги является прием на муниципальное хранение документов по личному составу.

1.5. Описание заявителей

1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется негосударственным организациям (далее – организации)  при ликвидации без правопреемника и гражданам, в процессе деятельности которых образуются документы по личному составу.

1.5.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о правилах оказания муниципальной услуги предоставляется при личном обращении представителя организации или гражданина, по телефону, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.1.2. Место нахождения Архива и его почтовый адрес: 347250, Ростовская область,  г.Константиновск  ул. 25 лет Октября, дом 70,  кабинет  101.

2.1.3. Адрес электронной  почты Архива: adm@konst.donpac.ru 

2.1.4 Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет заведующая муниципальным архивом документов по личному составу  в кабинете № 101,   либо по телефону 2-29-06.

2.1.5. Часы приема представителей организаций или граждан на предоставление муниципальной услуги:

понедельник 

08.00- 12-00

вторник 


08.00- 12.00

среда 


08.00- 12.00

четверг,  пятница       
неприемные  дни

суббота-воскресенье         выходные дни

2.1.6  Прием представителей организаций или граждан (далее - заявители) осуществляется в соответствии с графиком приема.  Помещение для приема заявителей расположено  на первом  этаже.

2.1.7  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  Архива подробно и в вежливой форме информирует обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

2.1.8. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оснащено настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.1.9. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении и полнота информирования.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

    Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:   

- письменное заявление (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);                                                                                       

- историческую справку по истории организации в 3-х экземплярах. Сведения по истории  организации включают: даты ее образования, переименования, реорганизации, ликвидации, ведомственную принадлежность, структуру и функции, названия организации-предшественника и правопреемника;

· опись дел на документы по личному составу  в 4-х экземплярах по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

2.3. Срок  предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя в Отдел не должно превышать 10 минут.

2.3.2. Предоставление муниципальной услуги проводится не позднее 2-х месяцев с момента предоставления документов, указанных в разделе 2.2 настоящего административного регламента.

2.3.3. Решение об отказе в приеме документов по личному составу принимается при отсутствии оснований для приема документов не позднее 5 дней со дня обращения заявителя.

2.3.4. Решение о приостановлении приема документов по личному составу ликвидированных организаций принимается не позднее 5 дней со дня, когда специалисту Архива стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих приостановление приема документов по личному составу.

2.3.5. При принятии решения о приеме документов на муниципальное хранение в течение 5 дней с момента принятия решения заключается договор между заявителем  и Архивом о передаче на хранение в муниципальную собственность документов по личному составу. 

2.3.6. Передача дел оформляется актом приема-передачи документов на муниципальное хранение. Акт составляется в двух экземплярах (приложение № 3 к настоящему административному регламенту). Один экземпляр акта передается заявителю, второй экземпляр  акта подшивается в Архиве   в дело фонда.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

         Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие  у ликвидируемой организации организации-правопреемника или вышестоящей организации.

2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

          Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- обнаружение документов на бумажной основе, подверженных поражению биологическими вредителями (насекомые, активная плесень), с повреждениями бумаги и текста;

- несоблюдение заявителем требований к оформлению дел, изложенных в Основных правилах работы архивов организаций, одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 (далее – Правила работы архивов организаций).

2.6. Требования к оборудованию мест для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги находится на первом этаже здания, расположенного по улице 25 лет Октября, дом 70.  

2.6.2. Места, где осуществляется прием граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

2.6.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов.

2.6.4. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано компьютерной техникой, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.6.5. Организацию приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист Архива на рабочем месте в соответствии с графиком работы (пункт 2.1.5).

3.  Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений;

- прием и изучение исторической справки организации (предприятия), описи дел документов  по личному составу;

- прием документов по личному составу;

- отказ в приеме документов по личному составу.

3.2. Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявлений

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры по предоставлению муниципальной услуги является обращение заявителя  с письменным заявлением о приеме документов по личному составу, образованных в результате деятельности организации, на муниципальное хранение.

3.2.2. Ответственным за осуществление действий по приему и регистрации письменного заявления является заведующая Архивом (в соответствии с должностными обязанностями).

3.2.3. Прием заявлений осуществляется в Архиве по адресу: 347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул. 25 лет Октября, д. 70, каб. 101.

3.2.4.  Специалист Архива проводит регистрацию заявления в журнале регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.3. Описание последовательности действий при приеме и изучении исторической справки организации (предприятия), описи дел документов по личному составу

3.3.1. Ответственным за осуществление действий по приему и изучению исторической справки (далее – историческая справка) организации (предприятия), описи дел документов по личному составу (далее – опись дел)  является заведующая Архивом (в соответствии с должностными обязанностями).

3.3.2. Прием исторической справки и описи дел осуществляется в Отделе по адресу: 347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул. 25 лет Октября, д. 70, каб. 101.

3.3.3.  При приеме исторической справки и описи дел специалист Архива предоставляет заявителю расписку-уведомление, где указаны дата приема, количество экземпляров, количество листов, фамилия и подпись специалиста Архива,  принявшего историческую справку  и опись дел.

3.3.4. Специалист Архива проводит проверку оформления и содержания исторической справки в соответствии с разделом 7.6. Правил работы архивов организаций.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дней.

3.3.5.    Специалист Архива проводит проверку оформления и содержания описи дел в соответствии с разделом 7.2. Правил работы архивов организаций.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дней.

3.3.6. После изучения исторической справки и описи дел, в случае соответствия оформления и содержания Правилам работы архивов организации, специалист Архива составляет заключение на  историческую справку и опись дел (далее – заключение).

Максимальный срок выполнения действия - 30 минут.

3.3.7. Специалист Архива регистрирует заключение в журнале регистрации. 

Максимальный срок выполнения действий составляет 3 минуты.

3.3.9. По результатам заключения заявителю в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заключения  направляется письменное уведомление о принятии решения  о приеме документов по личному составу на муниципальное хранение либо об отказе в приеме документов по личному составу на муниципальное хранение.

3.4. Описание последовательности действий при приеме документов по личному составу

3.4.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов по личному составу ликвидированных организаций является заключение Архива на историческую справку и опись дел.

3.4.2. Ответственным за осуществление действий по приему документов является специалист Архива (в соответствии с должностными обязанностями).

3.4.3. Документы по личному составу для предварительной проверки специалистом Архива правильности обработки дел, физического состояния документов размещают в помещении временного хранения.

Помещение временного хранения расположено по адресу: 347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул. 25 лет Октября, д. 70, архивное хранилище № 2.

3.4.4. Специалист Архива проводит проверку наличия документов с целью установления фактического наличия документов и соответствия их количеству, числящемуся по описям документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты на каждую единицу учета. Под единицей учета предусмотрено дело, оформленное в соответствии с п. 36  Правил работы архивов организации (далее - единица учета).

3.4.5. Специалист Архива проводит проверку состояния дел с целью выявления документов, подлежащих реставрации и профилактической обработке.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждую единицу учета.

3.4.6. Специалист Архива проводит проверку формирования дел в соответствии с требованиями,  установленными Правилами работы архивов организаций.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждую единицу учета.

3.4.7. При обнаружении документов на бумажной основе, подверженных поражению биологическими вредителями (насекомые, активная плесень), с повреждениями бумаги и текста и при несоблюдении организацией требований к оформлению дел, изложенных в Правилах работы архивов организаций, составляется акт произвольной формы, отражающий характер дефектов и меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.4.8. Документы, подверженные физическим дефектам, в течение двух дней с момента составления акта, указанного в п. 3.4.7, возвращаются организации для устранения дефектов.

3.4.9. При приеме документов по личному составу на муниципальное хранение специалист Архива подготавливает в двух экземплярах договор о передаче документов на муниципальное хранение и акт приема-передачи дел на муниципальное хранение (далее –проекты актов).

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.

3.4.10. Специалист Отдела регистрирует в журнале учета договор о передаче документов на муниципальное хранение и акт приема-передачи дел на муниципальное хранение.

3.4.11. После присвоения регистрационного номера один экземпляр договора о передаче документов  на муниципальное хранение и один экземпляр акта приема-передачи дел на муниципальное хранение передается заявителю.

3.5. Описание последовательности действий при принятии решения об отказе в приеме  документов по личному составу

3.5.1. Основанием для отказа в приеме документов по личному составу является наличие  у ликвидируемой организации организации-правопреемника или вышестоящей организации.

3.5.2. Решение об отказе в приеме документов по личному составу принимается заведующей Архивом (в соответствии с должностными обязанностями).

3.5.3. Информация о принятии решения об отказе в приеме документов по личному составу предоставляется заявителю лично в письменной форме  мотивированным уведомлением. 

4. Порядок и  формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными  процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет специалист Архива при соблюдении и исполнении  положений настоящего административного регламента.

4.2. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение порядка рассмотрения документов;

- соблюдение сроков рассмотрения дел и предоставления документов.

4.3. Контроль за качеством  предоставления муниципальной услуги возлагается на заведующего Архивом.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление  муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений,  принятых в ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление  муниципальной услуги, нарушений положений настоящего административного регламента, некорректного поведения или нарушения служебной этики лицами, ответственными за предоставление  муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. Во внесудебном порядке заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление  муниципальной услуги, а также на принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в отдел по работе с обращениями граждан управления делами Администрации Константиновского района на имя Главы Администрации района или на имя заместителя Главы Администрации, координирующего деятельность структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, телефон (86393)2-16-26 и  сети Интернет (www.konstadmin.ru).

5.3. Поступившее письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в отдел по работе с обращениями граждан управления делами Администрации Константиновского района.

5.4. Заинтересованное лицо в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает  наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. Заинтересованному лицу может быть отказано в рассмотрении обращения в нижеперечисленных случаях.

5.5.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заинтересованному лицу, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.5.3. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Глава Администрации Константиновского района, заместитель Главы Администрации, координирующий деятельность структурного подразделения Администрации Константиновского района, предоставляющего муниципальную услугу, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заинтересованному лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.4. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5.5. Если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации Константиновского района, заместитель Главы Администрации, координирующий деятельность структурного подразделения Администрации Константиновского района, предоставляющего муниципальную услугу, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заинтересованным лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись Главе Администрации Константиновского района, заместителю Главы Администрации, координирующему деятельность структурного подразделения Администрации Константиновского района, предоставляющего муниципальную услугу. О данном решении уведомляется заинтересованное лицо, направившее обращение.

5.5.6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заинтересованному лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить  письменное обращение на имя Главы Администрации Константиновского района, заместителя Главы Администрации, координирующего деятельность структурного подразделения Администрации Константиновского района, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.7. Глава Администрации Константиновского района, заместители Главы Администрации проводят личные приемы заинтересованных лиц.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заинтересованного лица. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заинтересованного лица. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае, если в устном обращении заинтересованного лица содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Главы Администрации Константиновского района, заместителя Главы Администрации, координирующего деятельность структурного подразделения Администрации Константиновского района, предоставляющего муниципальную услугу, заинтересованному лицу дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заинтересованному лицу может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.8. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) и решения,  принятые в ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление  муниципальной услуги,  в судебном порядке, обратившись в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав, свобод и (или) законных интересов, в Константиновский филиал Усть-Донецкого районного суда  или Арбитражный суд Ростовской области.

Адрес Константиновского филиала  Усть-Донецкого районного суда: 347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул.25 лет Октября, д. 59.

Адрес Арбитражного суда Ростовской области: 344002, г.Ростов-на-Дону, Станиславского, 8-а.

	
	Приложение № 1

к административному регламенту предоставления Администрацией Константиновского района муниципальной услуги по организации приема на муниципальное хранение документов по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действовавших на территории Константиновского района.



	
	Главе  Администрации

Константиновского района

Б.Е.Хлопяникову

	
	

	
	от  Ф.И.О., должность,

контактный телефон


Заявление


Прошу рассмотреть вопрос о приеме документов по личному составу за  (крайние годы документов), образованных в результате деятельности (название организации).


Приложение: историческая справка организации, опись дел по личному составу.

Подпись




Расшифровка подписи



Дата

	
	
	Приложение № 2

к административному регламенту предоставления Администрацией Константиновского района муниципальной услуги по организации приема на муниципальное хранение документов по личному составу ликвидированных организаций, учреждений и предприятий, не имеющих правопреемника, действовавших на территории Константиновского района.



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Наименование организации


	
	

	
	Фонд № ______

ОПИСЬ _____

дел по личному составу

за _______________год
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации

Подпись             Расшифровка подписи

Дата
	

	
	
	
	

	п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	К-во

листов
	Примечание
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено _____ (прописью) ед.хр.

С № __ по № ___

Должность                                                    подпись                      расшифровка подписи  Дата.

	УТВЕРЖДАЮ
	УТВЕРЖДАЮ

	___________________________________

(наименование должности руководителя

___________________________________

организации-сдатчика)

Подпись                  Расшифровка

Дата                         Печать


	__________________________________   

(наименование должности руководителя

__________________________________

организации-приемщика) 

Подпись                Расшифровка подписи

Дата                       Печать


АКТ

___________________№________________

                 (дата)


приема-передачи документов 

на хранение

(основание передачи)

(название передаваемого фонда)     

_________________________________________________________________________________сдал

(название организации-сдатчика)

______________________________________________________________________________принял

(название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№

п/п
	 Название,  номер описи
	Количество экземпляров описи
	Количество

единиц хранения


	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


Итого принято____________________________________________единиц хранения.

Передачу произвели:




Прием произвели:

Должность    Подпись   Расшифровка                Должность   Подпись   Расшифровка 




           подписи                             


    подписи


Дата







Дата

 Фонду присвоен № _____________________________________________________________
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