Постановление от 19.07.2017 № 4559
О внесении изменений в   муниципальное задание

Муниципальному бюджетному учреждению 

Щёлковского муниципального района 

«Щёлковский районный архив» на 2017 год и

на плановый период 2018 и 2019 годов 
В соответствии со ст. 69.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, Порядком формирования и финансового обеспечения выполнения муниципального задания муниципальными учреждениями Щёлковского муниципального района, утвержденным постановлением Администрации Щёлковского муниципального района от 25.09.2015 № 2579  «Об утверждении Порядка формирования и финансового обеспечения выполнения муниципального задания муниципальными учреждениями Щёлковского муниципального района» (с изменениями от 30.03.2016 № 1497, от 03.10.2016 № 4604, от 19.05.2017 № 2973), Администрация Щёлковского муниципального района постановляет:

1. Внести изменения в  муниципальное задание на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) Муниципальным бюджетным учреждением Щёлковского муниципального района «Щёлковский районный архив» на 2017 год и на плановый период 2018 и 2019 годов, утвержденное постановлением Администрации Щёлковского муниципального района от 30.12.2016 № 6823, изложив  его в новой прилагаемой редакции.

2. Действие настоящего постановления распространяется на правоотношения, возникшие с 01.04.2017 года.

3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Администрации Щёлковского муниципального района.

          4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Щёлковского муниципального района Тамбову Н.В. 

Глава Щёлковского 
муниципального района                                             


 А.В. Валов
УТВЕРЖДЕНО
Постановлением Администрации 
Щёлковского муниципального района
от  19.07.2017  №  4559  
	
	Коды

	Форма по ОКУД
	0506001

	Дата
	

	Код по сводному реестру
	8000000164168

	По ОКВЭД
	91.01

	По ОКВЭД
	

	По ОКВЭД
	


МУНИЦИПАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ
на 2017 год и на плановый период 2018 и 2019 годов 

Наименование муниципального учреждения Муниципальное бюджетное учреждение 
Щёлковского муниципального района «Щёлковский районный архив»

Виды деятельности муниципального учреждения Деятельность библиотек, архивов (91.01)
Вид муниципального учреждения бюджетное

Часть 1. Сведения об оказываемых муниципальных услугах          
	Код по базовому (отраслевому) перечню
	07.029.0


                                                                          Раздел 1

1.1. Наименование муниципальной услуги: Оказание информационных услуг на основе архивных документов (по социально-правовым запросам)
1.2. Категория потребителей муниципальной услуги:

	- органы государственной власти

- органы местного самоуправления

- Физические лица

- Юридические лица


1.3. Показатели, характеризующие качество и (или) объем муниципальной услуги:

1.3.1 Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги:
	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание муниципальной услуги
	Показатель, характеризующий условия (формы) оказания муниципальной услуги
	Показатель качества муниципальной услуги
	Значение показателя качества муниципальной услуги

	
	
	
	Наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	Наименование
	код
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	07029000100000000001102
	Типы запросов
	По социально-правовым запросам
	единица
	
	
	1.Доля

запросов, исполненных в нормативные сроки, от общего числа поступивших запросов,

в том числе:

1 квартал
	%
	744
	100

100
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей качества муниципальной услуги, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

1.3.2 Показатели, характеризующие объем муниципальной услуги в натуральном и стоимостном выражении:
	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание муниципальной услуги
	Показатель, характеризующий условия (формы) оказания муниципальной услуги
	Показатель объема муниципальной услуги
	Значение

показателя объема муниципальной услуги
	Среднегодовой размер платы (цена, тариф)

	
	
	
	наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	наименование
	код
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	07029000100000000001102
	Типы запросов
	По социально –правовым запросам
	Единиц
	
	
	Количество исполненных запросов,

в том числе:

 1 квартал
	Единиц
	642
	1677

1677
	
	
	Бесплатно
	Бесплатно
	Бесплатно

	
	
	
	
	
	
	В денежном выражении, 

в том числе:

 1 квартал
	рублей
	383
	900398,00

900398,00
	
	
	
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей объема муниципальной услуги, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

1.4.  Нормативные правовые акты, устанавливающие размер платы (цену, тариф) либо порядок ее (его) установления:
	Нормативный правовой акт

	вид
	принявший орган
	дата
	номер
	наименование

	1
	2
	3
	4
	5

	-
	-
	-
	-
	-


1.5. Порядок оказания муниципальной услуги

1.5.1 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги:

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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области № 65/2007-ОЗ от 25.05.2007 «Об архивном деле в Московской области», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан», Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя, утвержденный постановлением Администрации Щёлковского муниципального района от 18.03.2014 № 2103.
1.5.2 Порядок информирования потенциальных потребителей муниципальной услуги:
	Способ информирования
	Состав размещаемой информации
	Частота обновления информации

	1
	2
	3

	1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив» и многофункционального центра, предназначенных для приема заявителей, на официальном сайте Администрации Щёлковского муниципального района и официальных сайтах 
многофункциональных центров в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг), в государственной информационной системе Московской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Московской области), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению заявителя.

2.Справочная информация о месте нахождения администрации Щёлковского муниципального района и МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», ответственного за предоставление муниципальной услуги, многофункциональных центров, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлена в Приложении 1 к административному регламенту.
	1) наименование и почтовые адреса МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», ответственного за предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных центров; 
2) справочные номера телефонов МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», ответственного за предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных центров;
3) адрес официального сайта Администрации Щёлковского муниципального района и многофункциональных центров в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет); 

4) график работы МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», ответственного за предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных центров;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст административного регламента с приложениями;

9) Устав МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив»

10) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

11) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

12) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», многофункциональных центров и ответы на них


	По мере изменения информации


1.5.3Стандарт качества муниципальной услуги: 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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области от 25.05.2007 № 65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан»
1.5.4.Основные процедуры оказания муниципальной услуги: Направление организацией или физическим лицом запроса через МФЦ,

подача запроса лично заявителем, регистрация запроса, подготовка и направление заявителю архивной справки, выписки, копии.

1.5.5.Периодичность оказания муниципальной услуги: Направление организацией или физическим лицом запроса через МФ- по мере поступления запросов.

Подача запроса лично заявителем: время ожидания в очереди не более 15 минут.

Регистрация запроса: не более 3-х рабочих дней с момента поступления.

Подготовка и направление заявителю архивной справки, выписки, копии: не более 15 календарных дней со дня регистрации запроса, если запрос исполняется по научно-справочному аппарату, 30 календарных дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен законодательством.

Раздел 2.

2.1.Наименование муниципальной услуги Оказание информационных услуг на основе архивных документов (по тематическим запросам)

2.2. Категория потребителей муниципальной услуги:                                     



	Код по базовому (отраслевому) перечню
	07.029.0


	- органы государственной власти

- органы местного самоуправления

- Физические лица

- Юридические лица


2.3. Показатели, характеризующие качество и (или) объем муниципальной услуги:
2.3.1 Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги:
	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание муниципальной услуги
	Показатель, характеризующий условия (формы) оказания муниципальной услуги
	Показатель качества муниципальной услуги
	Значение показателя качества муниципальной услуги

	
	
	
	Наименование показателя
	Единица измерения по ОКЕИ
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	Наименование
	код
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	07029000200000000000102
	Типы запросов
	По тематическим запросам
	Единица
	
	
	1.Доля запросов, исполненных в нормативные сроки, от общего числа поступивших запросов,

в том числе:

 1 квартал 
	%
	744
	100

100
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей качества муниципальной услуги, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

2.3.2 Показатели, характеризующие объем муниципальной услуги в натуральном и стоимостном выражении:
	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание муниципальной услуги
	Показатель, характеризующий условия (формы) оказания муниципальной услуги
	Показатель объема муниципальной услуги
	Значение

показателя объема муниципальной услуги
	Среднегодовой размер платы (цена, тариф)

	
	
	
	наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год 
	2018 год
	2019 год
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	наименование
	код
	
	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	07029000100000000001102
	Типы запросов
	По тематическим запросам
	Единица
	
	
	Количество исполненных запросов, 

в том числе:

1 квартал 
	Единиц
	642
	22

22
	
	
	Бесплатно
	Бесплатно
	Бесплатно

	
	
	
	
	
	
	- В денежном выражении, в том числе:

- 1 квартал
	рублей
	383
	286769,25

286769,25
	
	
	
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей объема муниципальной услуги, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

2.4.  Нормативные правовые акты, устанавливающие размер платы (цену, тариф)

либо порядок ее (его) установления:
	Нормативный правовой акт

	вид
	принявший орган
	дата
	номер
	наименование

	1
	2
	3
	4
	5

	-
	-
	-
	-
	-


2.5. Порядок оказания муниципальной услуги

2.5.1 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги:

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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области № 65/2007-ОЗ от 25.05.2007 «Об архивном деле в Московской области», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан», Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя, утвержденный постановлением Администрации Щёлковского муниципального района от 18.03.2014 № 2103.

2.5.2 Порядок информирования потенциальных потребителей муниципальной услуги:
	Способ информирования
	Состав размещаемой информации
	Частота обновления информации

	1
	2
	3

	1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив» и многофункционального центра, предназначенных для приема заявителей, на официальном сайте Администрации Щёлковского муниципального района и официальных сайтах многофункциональных центров в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг), в государственной информационной системе Московской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Московской области), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению Заявителя. 
2.Справочная информация о месте нахождения администрации Щёлковского муниципального района и МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», ответственного за предоставление муниципальной услуги, многофункциональных центров, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса,
	1) наименование и почтовые адреса МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», ответственного за предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных центров;

2) справочные номера телефонов МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», ответственного за предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных центров;

3) адрес официального сайта Администрации Щёлковского муниципального района и многофункциональных центров в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);
4) график работы МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», ответственного за предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных центров;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст административного регламента с приложениями;
9) Устав МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив»
11) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

12) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;
	По мере изменения информации

	официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлена в Приложении 1 к административному регламенту.
	13) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», многофункциональных центров и ответы на них.
	


2.5.3 Стандарт качества муниципальной услуги: 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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области № 65/2007-ОЗ от 25.05.2007 «Об архивном деле в Московской области», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан».
2.5.4 Основные процедуры оказания муниципальной услуги: Направление организацией или физическим лицом запроса через МФЦ,

подача запроса лично заявителем, регистрация запроса, подготовка и направление заявителю архивной справки, выписки, копии.

2.5.5 Периодичность оказания муниципальной услуги: Направление организацией или физическим лицом запроса через МФ- по мере поступления запросов.

Подача запроса лично заявителем: время ожидания в очереди не более 15 минут.

Регистрация запроса: не более 3-х рабочих дней с момента поступления.

Подготовка и направление заявителю архивной справки, выписки, копии: не более 15 календарных дней со дня регистрации запроса, если запрос исполняется по научно-справочному аппарату, 30 календарных дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен законодательством.

Раздел 3.

3.1. Наименование муниципальной услуги: Обеспечение доступа к архивным документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к ним.

3.2. Категория потребителей муниципальной услуги:







	Код по базовому (отраслевому) перечню
	07.039.0

	- органы государственной власти

- органы местного самоуправления

- Физические лица

- Юридические лица


3.3. Показатели, характеризующие качество и (или) объем муниципальной услуги:

3.3.1 Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги:
	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание муниципальной услуги
	Показатель, характеризующий условия (формы) оказания муниципальной услуги
	Показатель качества муниципальной услуги
	Значение показателя качества муниципальной услуги

	
	
	
	Наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	Наименование
	код
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	07039000100000000009102
	Форма доступа 
	очная
	единица
	Запрос-требование
	Количество запросов-требований
	1.Доля пользователей, удовлетворенных обслуживанием в читальном зале, от общего количества пользователей,

в том числе:

1 квартал
	%
	744
	100

100
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей качества муниципальной услуги, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

3.3.2 Показатели, характеризующие объем муниципальной услуги в натуральном и стоимостном выражении:

	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание муниципальной услуги
	Показатель, характеризующий условия (формы) оказания муниципальной услуги
	Показатель объема муниципальной услуги
	Значение

показателя объема муниципальной услуги
	Среднегодовой размер платы (цена, тариф)

	
	
	
	Наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год
	2018 год 


	2019 год 
	2017 год 


	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	наименование
	код
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	07039000100000000009102
	Форма доступа
	очная
	Единица
	
	
	Количество посещений читального зала, в том
	Единиц
	642
	12


	
	
	Бесплатно
	Бесплатно
	Бесплатно

	
	
	
	
	
	
	числе:

- 1 квартал
	
	
	12
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	- В денежном выражении, в том числе:

- 1 квартал
	рублей
	383
	124756,67

124756,67
	
	
	
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей объема муниципальной услуги, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

3.4.  Нормативные правовые акты, устанавливающие размер платы (цену, тариф)

либо порядок ее (его) установления:

	Нормативный правовой акт

	вид
	принявший орган
	дата
	номер
	наименование

	1
	2
	3
	4
	5

	-
	-
	-
	-
	-


3.5. Порядок оказания муниципальной услуги

3.5.1 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги:

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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области № 65/2007-ОЗ от 25.05.2007 «Об архивном деле в Московской области», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан», Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя, утвержденный постановлением Администрации Щёлковского муниципального района от 18.03.2014 № 2103.

3.5.2 Порядок информирования потенциальных потребителей муниципальной услуги:

	Способ информирования
	Состав размещаемой информации
	Частота обновления информации

	1
	2
	3

	1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях Учреждения и многофункционального центра, предназначенных для приема заявителей, на официальном сайте Администрации Щёлковского муниципального района официальных сайтах многофункциональных центров в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг), в государственной информационной системе Московской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Московской области), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению Заявителя.

2.Справочная информация о месте нахождения Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, многофункциональных центров, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлена в Приложении 1 к административному регламенту.
	предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных центров;

3) адрес официального сайта Администрации Щёлковского муниципального района и многофункциональных центров в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);
4) график работы Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных центров;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст административного регламента с приложениями;

9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

10) образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к ним;

11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции Учреждения, многофункциональных центров и ответы на них.
	По мере изменения информации


3.5.3 Стандарт качества муниципальной услуги: 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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области № 65/2007-ОЗ от 25.05.2007 «Об архивном деле в Московской области», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан».

3.5.4Основные процедуры оказания муниципальной услуги: - приём и регистрация заявлений от пользователей либо писем направляющей организации;

-  подбор по запросу и предоставление пользователям архивных документов;

- контроль за сохранностью выданных архивных документов;

- возвращение архивных документов в архивохранилище.
3.5.5 Периодичность оказания муниципальной услуги: Научно-справочный аппарат к документам архива и дела, необходимые для исследования, предоставляются пользователям в день обращения в приёмные дни читального зала. Личный приём физических лиц ведётся в порядке живой очереди без предварительной записи. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги может составлять от 10 минут до 30 минут в зависимости от количества ожидающих. Максимальное время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Выдача документов заявителям для исследования, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в приёмные дни читального зала. Максимальный срок ожидания подборки и выдачи документов из архивохранилищ – 15 минут.
Раздел 4

4.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления своих полномочий
4.2. Категория потребителей муниципальной услуги:                                       



	Код по базовому (отраслевому) перечню
	33.001.0


	- органы государственной власти

- органы местного самоуправления

- Физические лица

- Юридические лица


4.3. Показатели, характеризующие качество и (или) объем муниципальной услуги:

4.3.1 Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги:

	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание муниципальной услуги
	Показатель, характеризующий условия (формы) оказания муниципальной услуги
	Показатель качества муниципальной услуги
	Значение показателя качества муниципальной услуги

	
	
	
	Наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	Наименование
	код
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	33001000000000000000100
	
	
	
	
	
	1.Доля

запросов, исполненных в нормативные сроки, 

в том числе:

1 квартал 

2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	%
	744
	100

-

100

100

100
	100

100

100

100

100
	100

100

100

100

100



Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей качества муниципальной услуги, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

4.3.2 Показатели, характеризующие объем муниципальной услуги в натуральном и стоимостном выражении:
	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание муниципальной услуги
	Показатель, характеризующий условия (формы) оказания муниципальной услуги
	Показатель объема муниципальной услуги
	Значение

показателя объема муниципальной услуги
	Среднегодовой размер платы (цена, тариф)

	
	
	
	наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	наименование
	код
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	33001000000000000000100
	
	
	
	
	
	Количество исполненных запросов,

в том числе:

 1 квартал

 2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	Единиц
	642
	5100

-

1700

1700

1700
	6848

1712

1712

1712

1712
	6886

1721
1722
1721
1722
	Бесплатно
	Бесплатно
	Бесплатно

	
	
	
	
	
	
	В денежном выражении, 

в том числе:

 1 квартал

 2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	рублей
	383
	3415011,00

-

1138337,00

1138337,00

1138337,00
	4602175,66

1150543,91

1150543,91

1150543,92

1150543,92
	4602175,66

1150543,91

1150543,91

1150543,92

1150543,92
	
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей объема муниципальной услуги, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

4.4.  Нормативные правовые акты, устанавливающие размер платы (цену, тариф)

либо порядок ее (его) установления:
	Нормативный правовой акт

	вид
	принявший орган
	дата
	номер
	наименование

	1
	2
	3
	4
	5

	-
	-
	-
	-
	-


4.5. Порядок оказания муниципальной услуги

4.5.1 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги:

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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области № 65/2007-ОЗ от 25.05.2007 «Об архивном деле в Московской области», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан», Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя, утвержденный постановлением Администрации Щёлковского муниципального района от 18.03.2014 № 2103.
4.5.2 Порядок информирования потенциальных потребителей муниципальной услуги:
	Способ информирования
	Состав размещаемой информации
	Частота обновления информации

	1
	2
	3

	1..Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив» и многофункционального центра, предназначенных для приема заявителей, на официальном сайте Администрации Щёлковского муниципального района и официальных сайтах 
многофункциональных центров в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг), в государственной информационной системе Московской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Московской области), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению заявителя.
2.Справочная информация о месте нахождения администрации Щёлковского муниципального района и МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», ответственного за предоставление муниципальной услуги, многофункциональных центров, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, телефонных номерах и
адресах электронной почты представлена в Приложении 1 к административному регламенту.
	1 ) Наименование и почтовые адреса МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», ответственного за предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных центров;

2) справочные номера телефонов МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», ответственного за предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных центров;
3) адрес официального сайта Администрации Щёлковского муниципального района и многофункциональных центров в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет); 

4) график работы МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», ответственного за предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных центров;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст административного регламента с приложениями;

9) Устав МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив»

10) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

11) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним
12) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан,

относящихся к компетенции МБУ ЩМР «Щёлковский районный архив», многофункциональных центров и ответы на них.
	По мере изменения информации


4.5.3. Стандарт качества муниципальной услуги: 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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области от 25.05.2007 № 65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан»
4.5.4Основные процедуры оказания муниципальной услуги: Направление организацией или физическим лицом запроса через МФЦ,

подача запроса лично заявителем, регистрация запроса, подготовка и направление заявителю архивной справки, выписки, копии.

4.5.5Периодичность оказания муниципальной услуги: Направление организацией или физическим лицом запроса через МФ- по мере поступления запросов.

Подача запроса лично заявителем: время ожидания в очереди не более 15 минут.

Регистрация запроса: не более 3-х рабочих дней с момента поступления.

Подготовка и направление заявителю архивной справки, выписки, копии: не более 15 календарных дней со дня регистрации запроса, если запрос исполняется по научно-справочному аппарату, 30 календарных дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен законодательством
Раздел 5.

5.1. Наименование муниципальной услуги: Обеспечение доступа к архивным документам и справочно-поисковым средствам к ним в читальном зале архива.
	5.2. Категория потребителей муниципальной услуги:                                   

Код по базовому (отраслевому) перечню

33.002.0

- Физические лица

- Юридические лица


 5.3. Показатели, характеризующие качество и (или) объем муниципальной услуги:

5.3.1 Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги:
	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание муниципальной услуги
	Показатель, характеризующий условия (формы) оказания муниципальной услуги
	Показатель качества муниципальной услуги
	Значение показателя качества муниципальной услуги

	
	
	
	Наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	Наименование
	код
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	33002000000000000009100
	
	
	
	
	
	1.Доля числа пользователей архивными документами в читальном зале, удовлетворенных качеством муниципальной услуги, 

в том числе:

1 квартал
	%
	744
	100

-
	100

100
	100

100

	
	
	
	
	
	
	2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	
	
	100

100

100
	100

100

100
	100

100

100


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей качества муниципальной услуги, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

5.3.2 Показатели, характеризующие объем муниципальной услуги в натуральном и стоимостном выражении:

	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание муниципальной услуги
	Показатель, характеризующий условия (формы) оказания муниципальной услуги
	Показатель объема муниципальной услуги
	Значение

показателя объема муниципальной услуги
	Среднегодовой размер платы (цена, тариф)

	
	
	
	Наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год
	2018 год 


	2019 год 
	2017 год 


	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	наименование
	код
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	33002000000000000009100
	Форма доступа 
	очная
	Единица
	
	
	Количество посещений читального зала, в том числе:

- 1 квартал

- 2 квартал

- 3 квартал

- 4 квартал
	Единиц
	642
	36

-

12

12

12
	56

14

14

14

14
	64

16

16

16

16
	Бесплатно
	Бесплатно
	Бесплатно

	
	
	
	
	
	
	- В денежном выражении, в том числе:

- 1 квартал

- 2 квартал

- 3 квартал

- 4 квартал
	рублей
	383
	298555,20

-

99518,40

99518,40

99518,40
	423301,55

105825,38

105825,39

105825,39

105825,39
	423301,55

105825,38

105825,39

105825,39

105825,39
	
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей объема муниципальной услуги, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

5.4.  Нормативные правовые акты, устанавливающие размер платы (цену, тариф)

либо порядок ее (его) установления:

	Нормативный правовой акт

	вид
	принявший орган
	дата
	номер
	наименование

	1
	2
	3
	4
	5

	-
	-
	-
	-
	-


5.5. Порядок оказания муниципальной услуги

5.5.1 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги:

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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области № 65/2007-ОЗ от 25.05.2007 «Об архивном деле в Московской области», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан», Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя, утвержденный постановлением Администрации Щёлковского муниципального района от 18.03.2014 № 2103.

5.5.2 Порядок информирования потенциальных потребителей муниципальной услуги:

	Способ информирования
	Состав размещаемой информации
	Частота обновления информации

	1
	2
	3

	1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях Учреждения и многофункционального центра, предназначенных для приема заявителей, на официальном сайте Администрации Щёлковского муниципального района официальных сайтах многофункциональных центров в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг), в государственной информационной системе Московской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Московской области), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению Заявителя.

2.Справочная информация о месте нахождения Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, многофункциональных центров, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлена в Приложении 1 к административному регламенту.
	предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных центров;

3) адрес официального сайта Администрации Щёлковского муниципального района и многофункциональных центров в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);
4) график работы Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных центров;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст административного регламента с приложениями;

9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

10) образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к ним;

11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции Учреждения, многофункциональных центров и ответы на них.
	По мере изменения информации


5.5.3 Стандарт качества муниципальной услуги: 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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области № 65/2007-ОЗ от 25.05.2007 «Об архивном деле в Московской области», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Закон Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан».

5.5.4Основные процедуры оказания муниципальной услуги: - приём и регистрация заявлений от пользователей либо писем направляющей организации;

-  подбор по запросу и предоставление пользователям архивных документов;

- контроль за сохранностью выданных архивных документов;

- возвращение архивных документов в архивохранилище.
5.5.5 Периодичность оказания муниципальной услуги: Научно-справочный аппарат к документам архива и дела, необходимые для исследования, предоставляются пользователям в день обращения в приёмные дни читального зала. Личный приём физических лиц ведётся в порядке живой очереди без предварительной записи. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги может составлять от 10 минут до 30 минут в зависимости от количества ожидающих. Максимальное время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Выдача документов заявителям для исследования, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в приёмные дни читального зала. Максимальный срок ожидания подборки и выдачи документов из архивохранилищ – 15 минут.

Часть 2. Сведения о выполняемых работах

Раздел 1
1.1 Наименование работы: Комплектование архивными документами.

1.2. Категория потребителей муниципальной услуги:






	Код по базовому (отраслевому) перечню
	07.033.1


- В интересах общества
1.3.Показатели, характеризующие качество и (или) объем работы:

1.3.1 Показатели, характеризующие качество работы

	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание работы
	Показатель, характеризующий условия (формы) выполнения работы 
	Показатель качества работы
	Значение показателя качества работы

	
	
	
	Наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	наименование
	код
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	07033100000000000004105


	Объём документов


	1.Принятых на постоянное хранение


	единица
	
	
	Доля единиц хранения, принятых на хранение в отчетном периоде от общего количества единиц

хранения, подлежащих приёму в отчетном периоде, 

в том числе:

 1 квартал
	процент


	744
	100

100
	
	

	
	
	2.По лично

му составу,

принятых на хранение
	единица
	
	
	Доля единиц хранения, принятых на хранение в отчетном периоде от общего количества единиц хранения, подлежащих приёму в отчетном периоде, 

в том числе:

 1 квартал
	процент
	744
	100

100
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей качества работы, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

1.3.2 Показатели, характеризующие объем работы в натуральном и стоимостном выражении:

	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание работы
	Показатель, характеризующий условия (формы) выполнения работы
	Показатель объема работы
	Значение

показателя объема работы
	Среднегодовой размер платы (цена, тариф)

	
	
	
	Наименование показателя
	Единица измерения по ОКЕИ
	2017 год 


	2018 год 
	2019 год 
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показ.
	Значение показателя
	
	наименование
	код
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	07033100000000000004105
	Прием на хранение


	1.Постоянного срока хранения


	единица
	
	
	1.Объем документов, принятых на постоянное хранение, 

в том числе:

 1 квартал
	единиц
	642
	585

585
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	В стоимостном выражении, 
в том числе:

 1 квартал
	рублей
	384
	160986,15

160986,15
	
	
	
	
	

	07033100000000000004105
	Прием на хранение


	2.По личному составу


	единица
	
	
	1. Объем

документов по личному составу, принятых на хранение, в том числе:

1 квартал
	единиц
	642
	312

312
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	В стоимостном выражении, 
в том числе:

 1 квартал
	рублей
	384
	85996,87

85996,87
	
	
	
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей объема работы, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

1.4.  Нормативные правовые акты, устанавливающие размер платы (цену, тариф)либо порядок ее (его) установления:
	Нормативный правовой акт

	вид
	принявший орган
	дата
	номер
	наименование

	1
	2
	3
	4
	5

	-
	-
	-
	-
	-


1.5. Порядок выполнения работы

1.5.1 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок выполнения работы: Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области от 25.05.2007 № 65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области»; 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, Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя, утвержденный постановлением Администрации Щёлковского муниципального района от 18.03.2014 № 2103.
1.5.2 Порядок информирования потенциальных потребителей муниципальной работы:

	Способ информирования
	Состав размещаемой информации
	Частота обновления информации

	1
	2
	3

	Информационные письма
	План-график приема документов от источников комплектования, план-график утверждения и согласования описей дел на заседании Экспертно-проверочной комиссии Главного архивного управления Московской области
	1 раз в год


1.5.3 Стандарт качества муниципальной работы: 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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области от 25.05.2007 № 65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области».
1.5.4Основные процедуры оказания муниципальной услуги:

- Направление организацией письма на имя директора Учреждения или включение организации в график приема-передачи документов в Учреждение.

- Подача заявления физическим лицом на имя директора Учреждения.

- Прием документов.

- Подготовка акта приема-передачи документов на хранение.
1.5.5 Периодичность оказания муниципальной услуги: Направление организацией письма на имя директора Учреждения или включение организации в график приема-передачи документов в Учреждение:

С момента истечения сроков временного хранения:

1) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Московской области документов органов государственной власти, иных государственных органов Московской области и организаций Московской области – 10 лет;

2) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Московской области отдельных видов архивных документов:

а) записей актов гражданского состояния – 100 лет;

б) документов по личному составу, записей нотариальных действий, похозяйственных книг и касающихся приватизации жилищного фонда документов – 75 лет;

в) проектной документации по капитальному строительству – 20 лет;

г) технологической и конструкторской документации – 20 лет;

д) патентов на изобретение, полезную модель, промышленный образец – 20 лет;

е) научной документации – 15 лет;

ж) кино- и фотодокументов – 5 лет;

з) видео- и фонодокументов – 3 года.
Для документов, передаваемых ранее истечения срока хранения – по мере готовности к передаче.

Подача заявления физическим лицом на имя директора Учреждения: Не определена.

Прием документов: в соответствии со сроками хранения.

Прием документов, передаваемых ранее истечения срока хранения – при ликвидации организации.

Прием документов личного происхождения от физического лица – по мере поступления.
Подготовка акта приема-передачи документов на хранение: не позднее недели после поступления документов в архив.

Раздел 2
2.1 Наименование работы: Обеспечение сохранности и учёт архивных документов
2.2. Категория потребителей муниципальной услуги:






	Код по базовому (отраслевому) перечню
	07.032.1


- В интересах общества
2.3. Показатели, характеризующие качество и (или) объем работы:

2.3.1 Показатели, характеризующие качество работы:

	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание работы
	Показатель, характеризующий условия (формы) выполнения работы 
	Показатель качества работы
	Значение показателя качества работы

	
	
	
	Наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год (очередной финансовый год)
	2018 год (1-й год планового периода)
	2019 год 

(2-й год планового периода)

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	наименование
	код
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	07032100000000000005103
	
	
	
	
	
	1.Количество архивных документов, находящихся в условиях, обеспечивающих их постоянное и долговременное хранение,

 в том числе:

1квартал
	процент
	744
	100

100
	
	

	
	
	
	
	
	
	2.Доля архивных фондов, внесенных в автоматизированную систему государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации («Архивный фонд), в общем количестве архивных фондов, хранящихся в учреждении, 

в том числе:

 1 квартал
	процент
	744
	100

100
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей качества работы, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

2.3.2 Показатели, характеризующие объем работы в натуральном и стоимостном выражении:

	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание работы
	Показатель, характеризующий условия (формы) выполнения работы
	Показатель объема работы
	Значение

показателя объема работы
	Среднегодовой размер платы (цена, тариф)

	
	
	
	наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 
	2017 год
	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	наименование
	код
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	07032100000000000005103
	
	
	
	
	
	1.Объём хранимых документов; 2.Количество архивных документов, включенных в автоматизированную систему учета документов Архивного фонда РФ,

в том числе:

 1 квартал
	единиц

единиц
	642

642
	75017

75017

75017
	
	
	бесплатно
	бесплатно
	бесплатно

	
	
	
	
	
	
	В стоимостном выражении, 
в том числе:

 1 квартал
	рублей
	384
	134843,05

134843,05
	
	
	
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей объема работы, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.
2.4.  Нормативные правовые акты, устанавливающие размер платы (цену, тариф)либо порядок ее (его) установления:
	Нормативный правовой акт

	вид
	принявший орган
	дата
	номер
	наименование

	1
	2
	3
	4
	5

	-
	-
	-
	-
	-


2.5. Порядок выполнения работы

2.5.1 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок выполнения работы: Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области от 25.05.2007 № 65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области»; 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.
2.5.2 Порядок информирования потенциальных потребителей муниципальной работы:

	Способ информирования
	Состав размещаемой информации
	Частота обновления информации

	1
	2
	3

	Информационные письма, информация на сайте Щёлковского муниципального района
	Паспорт архива по состоянию на 01.01. года, следующего за отчетным периодом, список фондов Щелковского районного архива
	1 раз в год


2.5.3 Стандарт качества муниципальной работы: 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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области от 25.05.2007№ 65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области».
2.5.4Основные процедуры оказания муниципальной услуги:

- Внесение сведений о принятых на хранение архивных документах в систему учетных документов архива.

- Поддержание нормативных режимов хранения архивных документов.

- Размещение архивных документов.

- Проверка наличия и состояния архивных документов.

- Проверка технического и физико-химического состояния архивных документов

- Физико-химическая и техническая обработка архивных документов.

- Соблюдение требований к выдаче архивных документов из архивохранилища.

- Контроль за сохранностью выданных архивных документов.

- Выявление уникальных и особо ценных документов.
- Создание страхового фонда.
2.5.5 Периодичность оказания муниципальной услуги: 
Внесение сведений о принятых на хранение архивных документах в систему учетных документов архива: по мере поступления.

Поддержание нормативных режимов хранения архивных документов: постоянно.

Размещение архивных документов: по мере поступления архивных документов на хранение.

Проверка наличия и состояния архивных документов:

Уникальных документов – ежегодно; особо ценных документов на бумажной основе – один раз в 10 лет; 
аудиовизуальных и электронных документов – один раз в 5 лет; 
остальные документы – не менее одного раза в 25 лет.

Проверка технического и физико-химического состояния архивных документов: при приеме на хранение архивных документов и при подготовке архивных документов к выдаче из архивохранилища.

Физико-химическая и техническая обработка архивных документов: в порядке очередности, установленной в архиве с учетом принадлежности их к различным ценностным группам, особенностей физического состояния архивных документов различных видов и возможностей архива.

Соблюдение требований к выдаче архивных документов из архивохранилища: до одного месяца – пользователям в читальный зал и работникам архива (кроме особо ценных документов, выдаваемых на срок не более двух недель);до трех месяцев – фондообразователям; до шести месяцев – судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам.

Контроль за сохранностью выданных архивных документов: не реже одного раза в квартал ли в полугодие.

Выявление уникальных и особо ценных документов: в плановом порядке.

Создание страхового фонда: с учетом физического состояния уникальных документов и особо ценных документов и интенсивности обращения к ним.
Раздел 3

3.1. Наименование работы: Комплектование архивными документами.




	Код по базовому (отраслевому) перечню
	33.004.0


3.2. Категория потребителей муниципальной услуги:

- В интересах общества

3.3. Показатели, характеризующие качество и (или) объем работы:

3.3.1 Показатели, характеризующие качество работы

	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание работы
	Показатель, характеризующий условия (формы) выполнения работы 
	Показатель качества работы
	Значение показателя качества работы

	
	
	
	Наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	наименование
	код
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	33004100000000000005100


	Объём документов


	1.Принятых на хранение


	единица
	
	
	Доля единиц хранения, принятых на хранение в отчетном периоде от общего количества единиц

хранения, подлежащих приёму в отчетном периоде, 

в том числе:

 1 квартал

 2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	процент


	744
	100

-

100

100

100
	100

100

100

100

100
	100

100

100

100

100


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей качества работы, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

3.3.2 Показатели, характеризующие объем работы в натуральном и стоимостном выражении:

	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание работы
	Показатель, характеризующий условия (формы) выполнения работы
	Показатель объема работы
	Значение

показателя объема работы
	Среднегодовой размер платы (цена, тариф)

	
	
	
	Наименование показателя
	Единица измерения поОКЕИ
	2017 год 


	2018 год 
	2019 год 
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица изме

рения
	Наименование показ.
	Значение показа

теля
	
	наименование
	код
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	33004100000000000005100


	
	
	
	
	
	1.Количество дел (документов), принятых на хранение, 

в том числе:

 1 квартал

 2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	единиц
	642
	2693

-

898

897

898
	3600

900

900

900

900
	3610

902

903

902

903
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	В стоимостном выражении, 
в том числе:

 1 квартал

 2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	рублей
	384
	416984,12

-

138994,70

138994,71

138994,71
	564458,87

141114,71

141114,72

141114,72

141114,72
	564458,87

141114,71

141114,72

141114,72

141114,72
	
	
	

	33004100000000000005100


	
	
	
	
	
	2.Количество дел (документов), включенных в состав Архивного фонда Российской Федерации, 

в том числе:

 1 квартал

 2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	единиц
	642
	2693

-

898

897

898
	3600

900

900

900

900
	3610

902

903

902

903
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	В стоимостном выражении, 
в том числе:

 1 квартал

 2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	рублей
	384
	326607,04

-

108869,01

108869,02

108869,01
	443503,36

110875,84

110875,84

110875,84

110875,84
	443503,36

110875,84

110875,84

110875,84

110875,84
	
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей объема работы, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

3.4.  Нормативные правовые акты, устанавливающие размер платы (цену, тариф)либо порядок ее (его) установления:
	Нормативный правовой акт

	вид
	принявший орган
	дата
	номер
	наименование

	1
	2
	3
	4
	5

	-
	-
	-
	-
	-


3.5. Порядок выполнения работы

3.5.1 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок выполнения работы: Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области от 25.05.2007 № 65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области»; 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, Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя, утвержденный постановлением Администрации Щёлковского муниципального района от 18.03.2014 № 2103.
3.5.2 Порядок информирования потенциальных потребителей муниципальной работы:

	Способ информирования
	Состав размещаемой информации
	Частота обновления информации

	1
	2
	3

	Информационные письма
	План-график приема документов от источников комплектования, план-график утверждения и согласования описей дел на заседании Экспертно-проверочной комиссии Главного архивного управления Московской области
	1 раз в год


3.5.3 Стандарт качества муниципальной работы: 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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области от 25.05.2007 № 65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области».
3.5.4Основные процедуры оказания муниципальной услуги:

- Направление организацией письма на имя директора Учреждения или включение организации в график приема-передачи документов в Учреждение.

- Подача заявления физическим лицом на имя директора Учреждения.

- Прием документов.

- Подготовка акта приема-передачи документов на хранение.
3.5.5 Периодичность оказания муниципальной услуги: Направление организацией письма на имя директора Учреждения или включение организации в график приема-передачи документов в Учреждение:

С момента истечения сроков временного хранения:

1) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Московской области документов органов государственной власти, иных государственных органов Московской области и организаций Московской области – 10 лет;

2) для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Московской области отдельных видов архивных документов:

а) записей актов гражданского состояния – 100 лет;

б) документов по личному составу, записей нотариальных действий, похозяйственных книг и касающихся приватизации жилищного фонда документов – 75 лет;

в) проектной документации по капитальному строительству – 20 лет;

г) технологической и конструкторской документации – 20 лет;

д) патентов на изобретение, полезную модель, промышленный образец – 20 лет;

е) научной документации – 15 лет;

ж) кино- и фотодокументов – 5 лет;

з) видео- и фонодокументов – 3 года.
Для документов, передаваемых ранее истечения срока хранения – по мере готовности к передаче.

Подача заявления физическим лицом на имя директора Учреждения: Не определена.

Прием документов: в соответствии со сроками хранения.

Прием документов, передаваемых ранее истечения срока хранения – при ликвидации организации.

Прием документов личного происхождения от физического лица – по мере поступления.
Подготовка акта приема-передачи документов на хранение: не позднее недели после поступления документов в архив.

Раздел 4

4.1.Наименование работы: Обеспечение сохранности и учёт архивных документов
4.2. Категория потребителей муниципальной услуги:






	Код по базовому (отраслевому) перечню
	33.007.1


- В интересах общества
4.3. Показатели, характеризующие качество и (или) объем работы:

4.3.1 Показатели, характеризующие качество работы:
	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание работы
	Показатель, характеризующий условия (формы) выполнения работы 
	Показатель качества работы
	Значение показателя качества работы

	
	
	
	Наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год (очередной финансовый год)
	2018 год (1-й год планового периода)
	2019 год 

(2-й год планового периода)

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	наименование
	код
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	33007100000000000002100
	
	
	
	
	
	1.Количество архивных документов, находящихся в условиях, обеспечивающих их постоянное и долговременное хранение,

 в том числе:

1квартал

2 квартал

3 квартал

4 квартал
	процент
	744
	100

-

100

100

100
	100

100

100

100

100
	100

100

100

100

100

	
	
	
	
	
	
	2.Доля архивных фондов, внесенных в автоматизированн

ую систему государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации («Архивный фонд), в общем количестве архивных фондов, хранящихся в учреждении, 

в том числе:

 1 квартал

 2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	процент
	744
	100

-

100

100

100
	100

100

100

100

100
	100

100

100

100

100


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей качества работы, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.

4.3.2 Показатели, характеризующие объем работы в натуральном и стоимостном выражении:

	Уникальный номер реестровой записи
	Показатель, характеризующий содержание работы
	Показатель, характеризующий условия (формы) выполнения работы
	Показатель объема работы
	Значение

показателя объема работы
	Среднегодовой размер платы (цена, тариф)

	
	
	
	наименование показателя
	единица измерения по ОКЕИ
	2017 год 
	2018 год 
	2019 год 
	2017 год
	2018 год 
	2019 год 

	
	Наименование показателя
	Значение показателя
	Единица измерения
	Наименование показателя
	Значение показателя
	
	наименование
	код
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	33007100000000000002100
	
	
	
	
	
	1) Объем хранимых дел (документов);      

в том числе:
	единица


	642


	75017


	78020


	80020


	бесплатно
	бесплатно
	бесплатно



	
	
	
	
	
	
	1 квартал

 2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	
	
	-

75017

75017

75017
	78020

78020

78020

78020
	80020

80020

80020

80020
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	В стоимостном выражении, 

в том числе:

 1 квартал

 2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	рублей
	384
	166537,74

-

55512,58

55512,58

55512,58
	301196,42

75299,10

75299,10

75299,11

75299,11
	301196,42

75299,10

75299,10

75299,11

75299,11
	
	
	

	33007100000000000002100
	
	
	
	
	
	2) количество созданных электронных копий документов;               

в том числе:

 1 квартал

 2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	лист


	625


	10000

-

-

5000

5000
	10000

-

5000

5000

-
	10000

-

5000

5000

-
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	В стоимостном выражении, 

в том числе:

1квартал

2 квартал

3 квартал

4 квартал
	рублей
	384
	237700,00

-

-

118850,00

118850,00
	220695,85

55173,96

55173,96

55173,96

55173,97
	220695,85

55173,96

55173,96

55173,96

55173,97
	
	
	

	33007100000000000002100
	
	
	
	
	
	3) количество дел (документов), на которые создан страховой фонд;  

в том числе:

 1 квартал

 2 квартал

 3 квартал

 4 квартал        
	единица


	642


	9

-

-

9

-
	15

-

15

-

-
	17

-

17

-

-
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	В стоимостном выражении, 

в том числе:

 1 квартал

 2 квартал

 3 квартал

 4 квартал
	рублей
	384
	219854,91

-

-

219854,91

-
	219668,29

-

219668,29

-

-
	219668,29

-

219668,29

-

-
	
	
	


Допустимые (возможные) отклонения от установленных показателей объема работы, в пределах которых муниципальное задание считается выполненным (процентов) – 5%.
4.4.  Нормативные правовые акты, устанавливающие размер платы (цену, тариф)либо порядок ее (его) установления:
	Нормативный правовой акт

	вид
	принявший орган
	дата
	номер
	наименование

	1
	2
	3
	4
	5

	-
	-
	-
	-
	-


4.5. Порядок выполнения работы

4.5.1 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок выполнения работы: Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области от 25.05.2007 № 65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области»; 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.
4.5.2 Порядок информирования потенциальных потребителей муниципальной работы:

	Способ информирования
	Состав размещаемой информации
	Частота обновления информации

	1
	2
	3

	Информационные письма, информация на сайте Щёлковского муниципального района
	Паспорт архива по состоянию на 01.01. года, следующего за отчетным периодом, список фондов Щелковского районного архива
	1 раз в год


4.5.3 Стандарт качества муниципальной работы: 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; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Закон Московской области от 25.05.2007№ 65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области».
4.5.4Основные процедуры оказания муниципальной услуги:

- Внесение сведений о принятых на хранение архивных документах в систему учетных документов архива.

- Поддержание нормативных режимов хранения архивных документов.

- Размещение архивных документов.

- Проверка наличия и состояния архивных документов.

- Проверка технического и физико-химического состояния архивных документов

- Физико-химическая и техническая обработка архивных документов.

- Соблюдение требований к выдаче архивных документов из архивохранилища.

- Контроль за сохранностью выданных архивных документов.

- Выявление уникальных и особо ценных документов.
- Создание страхового фонда.
4.5.5 Периодичность оказания муниципальной услуги: 
Внесение сведений о принятых на хранение архивных документах в систему учетных документов архива: по мере поступления.

Поддержание нормативных режимов хранения архивных документов: постоянно.

Размещение архивных документов: по мере поступления архивных документов на хранение.

Проверка наличия и состояния архивных документов:

Уникальных документов – ежегодно; особо ценных документов на бумажной основе – один раз в 10 лет; 
аудиовизуальных и электронных документов – один раз в 5 лет; 
остальные документы – не менее одного раза в 25 лет.

Проверка технического и физико-химического состояния архивных документов: при приеме на хранение архивных документов и при подготовке архивных документов к выдаче из архивохранилища.

Физико-химическая и техническая обработка архивных документов: в порядке очередности, установленной в архиве с учетом принадлежности их к различным ценностным группам, особенностей физического состояния архивных документов различных видов и возможностей архива.

Соблюдение требований к выдаче архивных документов из архивохранилища: до одного месяца – пользователям в читальный зал и работникам архива (кроме особо ценных документов, выдаваемых на срок не более двух недель);до трех месяцев – фондообразователям; до шести месяцев – судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам.

Контроль за сохранностью выданных архивных документов: не реже одного раза в квартал ли в полугодие.

Выявление уникальных и особо ценных документов: в плановом порядке.

Создание страхового фонда: с учетом физического состояния уникальных документов и особо ценных документов и интенсивности обращения к ним.
Часть 3. Прочие сведения о муниципальном задании

1. Требования к численности персонала муниципального учреждения - 100 % согласно штатному расписанию.
2. Требования к материально-техническому обеспечению: Территория учреждения должна быть благоустроена и по своему архитектурно-планировочному решению соответствовать целям и задачам деятельности Учреждения.

Учреждение должно размещаться в специально предназначенном здании, удаленном от опасных в пожарном отношении объектов и промышленных объектов, загрязняющих воздух.  В здании, занимаемом Учреждением, должны быть созданы оптимальные (нормативные) противопожарный, охранный, температурно-влажностный, световой, санитарно-гигиенический режимы. 

Состав помещений. К помещениям основного назначения относятся: архивохранилища; рабочие помещения работников архива; помещения для приема и временного хранения, акклиматизации архивных документов; помещения для изоляции, дезинфекции и дезинсекции пораженных архивных документов; помещения для обеспыливания, переплета и реставрации архивных документов; помещения для хранения учетных документов; помещения читального зала.
 В Учреждении должны быть оборудование, необходимое для обеспечения хранения, комплектования, государственного учета архивных документов, поступивших в Учреждение, специальные средства хранения и перемещения архивных документов (стеллажи (1 погонный метр полки на 40 ед.хр., при хранении дел в коробах – на 80 ед.хр.), шкафы, сейфы, коробки, папки и др.), компьютерная и копировально-множительная техника.

Помещение учреждения должно быть оборудовано системами теплоснабжения и вентиляции, обеспечивающими поддержание температурного режима: температура 17 - 19 °C, относительная влажность воздуха 50 - 55%. 

Рабочие места работников Учреждения должны быть оснащены офисной мебелью. В Учреждении рабочие места сотрудников должны быть оборудованы персональными компьютерами, не менее одного из которых (выделенный) должно быть подключено к сети «Интернет». Должны быть соблюдены требования руководящих документов по информационной безопасности.

3. Требования к наличию и состоянию имущества:

	Вид имущества
	Качественные и (или) количественные требования к имуществу

	Здание (помещение) Учреждения
	Противопожарная защита, соответствующая помещению по пожарной опасности категории «А».

Санитарное состояние.

По своим размерам, состоянию и оборудованию помещения Учреждения должны отвечать требованиям  санитарно-гигиенических  правил и норм. 

Безопасность. Здание (помещения) Учреждения должны быть оборудованы средствами охранной сигнализации, пожарной сигнализации, системой дымоудаления. Беспрепятственный доступ инвалидов к объектам инфраструктуры Учреждения. Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.

	2. Оснащение офисной мебелью и компьютерной техникой.
	По числу работников

	3. Стеллажное оборудование для архивного хранения.
	Металлические стеллажи (стационарные, передвижные, закрытого типа) 1 погонный метр на 40 ед.хр. (при хранении в коробах – на 80 ед.хр.)


4. Основания для досрочного прекращения выполнения муниципального задания: Решение о реорганизации (слияние, присоединение, разделение, выделение) Учреждения, решение о ликвидации Учреждения.

5. Порядок контроля за выполнением муниципального задания:

	Форма контроля
	Периодичность
	Органы местного самоуправления, осуществляющие контроль за выполнением муниципального задания

	1
	2
	3

	Анализ планово-отчетной документации
	Раз в полгода
	Главное архивное управление Московской области

	Анализ выполнений  количественных показателей муниципального задания Учреждения.
	Раз в квартал
	Главное архивное управление Московской области, Администрация Щёлковского муниципального района

	Анализ показателей качества муниципальной услуги (работы)
	Раз в квартал
	Главное архивное управление Московской области, Администрация Щёлковского муниципального района

	Оценка соответствия качества фактически выполняемой муниципальной услуги(работы) утвержденному стандарту качества муниципальной услуги(работы)
	Раз в квартал
	Администрация Щёлковского муниципального района

	Плановые и внеплановые проверки
	В соответствии с планом основных мероприятий Главного архивного управления Московской области
	Главное архивное управление Московской области

	Внутренний контроль
	Постоянно
	Директор Учреждения


6. Требования к отчетности о выполнении муниципального задания 

6.1 Отчет формируется поквартально и за год

6.2 Сроки представления отчетов о выполнении муниципального задания за первый, второй, третий кварталы текущего финансового года в срок до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом и в срок до 1 февраля, текущего за отчетный финансовый год

6.3 Иные требования к отчетности о выполнении государственного задания ___________________________________________________________
