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	Ч+ВАШ РЕСПУБЛИКИН КУЛЬТУРА:

НАЦИОНАЛЬНОЁCEН /Ё/CEН:

ИНФОРМАЦИ ПОЛИТИКИН ТАТА

АРХИВ /Ё/Н МИНИСТEРСТВИ


	
	МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ,

ПО ДЕЛАМ НАЦИОНАЛЬНОСТEЙ,

ИНФОРМАЦИОННОЙ ПОЛИТИКИ

И АРХИВНОГО ДЕЛА

ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ


	ПРИКАЗ
	
	ПРИКАЗ

	02.09.2008     01-07/346 №
	
	02.09.2008      № 01-07/346

	Шупашкар хули
	
	г. Чебоксары


Об утверждении Административного регламента

исполнения Министерством культуры, по делам

национальностей, информационной политики и

архивного дела Чувашской Республики государственной

функции по организации хранения, комплектования,

учета и использования архивных документов и архивных

фондов в государственных Чувашской Республики

и муниципальных архивах

В соответствии с постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 года № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» п р и к а з ы в а ю:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных архивах Чувашской Республики и муниципальных архивах.


2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.


3. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.

И.о. министра 








  В.С. Бондарев
	УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства культуры, 

по делам национальностей, информационной политики и архивного дела 

Чувашской Республики 

от 02.09.2008      № 01-07/346



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных архивах Чувашской Республики и муниципальных архивах

I. Общие положения

1.1. Наименование государственной функции

Административный регламент исполнения государственной функции по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах (далее – Административный регламент) разработан в целях совершенствования форм и методов архивной деятельности, повышения эффективности взаимодействия органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления, организаций и граждан в области архивного дела и устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской республики, его структурных подразделений при осуществлении государственной функции в данной сфере деятельности (далее – государственная функция).

Государственная функция определена разделом III Положения о Министерстве культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики, утвержденного Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 мая 2004 г. № 188 (с изм. от 10 октября 2007 г. № 262).

1.2. Наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, исполняющего государственную функцию

Государственная функция исполняется органом исполнительной власти Чувашской Республики – Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (далее – Минкультуры Чувашии) и осуществляется через структурное его подразделение – отдел архивов.

1.3. Нормативно-правовое регулирование исполнения государственной функции
Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии со следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации», 2004 г., № 43, ст. 4169; 2006 г., № 50, ст. 5280; в ред. Федеральных законов от 4 декабря 2006 г. № 202-ФЗ, от 1 декабря 2007 г. № 318-ФЗ, от 13 мая 2008 г. № 68-ФЗ);

Закон Чувашской Республики от 30 марта 2006 г. № 3 «Об архивном деле в Чувашской Республике» (опубликован в газете "Республика" от 5 апреля 2006 г. № 13-14 (585-586), газете "Хыпар" (на чувашском языке) от 6 апреля 2006 г. № 62 (24455), «Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики», 2006 г., № 67, ст.3, информационном бюллетене «Собрание законодательства Чувашской Республики», 2006 г., № 3, ст.73);

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 7 декабря 2001 г. № 266 «О Типовой инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики» (опубликовано в информационном бюллетене «Собрание законодательства Чувашской Республики», 2002 г., № 2-3, ст.111, с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 17 января 2006 г. № 8);

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 мая 2004 г. № 118 «Вопросы Министерства культуры, по делам национальностей информационной политики и архивного дела Чувашской Республики» (опубликовано в информационном бюллетене «Собрание законодательства Чувашской Республики», 2004 г., № 5, ст.272; 2004 г., № 10, ст.652; 2005 г., № 5, ст.268; 2005 г., № 9, ст.575; 2006 г., № 3, ст.113; 2006 г., № 9, ст.582; 2007 г., № 10, ст.695, с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 октября 2004 г. № 249, от 24 марта 2005 г. № 64, от 11 мая 2005 г. № 114, от 16 сентября 2005 г. № 228, от 17 марта 2006 г. № 46, от 15 сентября 2006 г. № 236, от 10 октября 2007 г. № 262);


постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 ноября 2005 г. № 288 «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики» (опубликовано в информационном бюллетене «Собрание законодательства Чувашской Республики, 2005 г., № 11, ст.754, с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 21 марта 2006 г. № 57, от 16 марта 2007 г. № 43, от 26 декабря 2007 г. № 348);

приказ Минкультуры России от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации, регистрационный № 9059 от 6 марта 2007 г.);

приказ Росархива от 11 марта 1997 г. № 11 «Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации».

1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции

Конечным результатом исполнения государственной функции является:

реализация установленных в Российской Федерации единых нормативно-правовых, организационных и методических принципов организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах;
обеспечение эффективного формирования, учета, сохранности и использования документов Архивного фонда Чувашской Республики и архивных документов в интересах личности, общества и государства. 
1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении государственной функции
При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с:

Министерством культуры Российской Федерации;

Федеральным архивным агентством;

Администрацией Президента Чувашской Республики;

Кабинетом Министров Чувашской Республики;

органами исполнительной власти Чувашской Республики;

органами местного самоуправления в Чувашской Республике;

государственными и муниципальными архивами Чувашской Республики (далее – государственные и муниципальные архивы);

государственными и муниципальными музеями и общедоступными (публичными) библиотеками.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о государственной функции, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Министерства.

Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Министерства размещаются на официальном Интернет-сайте Министерства.

Информация об адресах и телефонах Министерства содержится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

График работы Министерства: 

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00. Выходные дни – суббота, воскресенье и праздничные дни.

2.1.2. Информирование заинтересованных лиц об исполнении государственной функции. 

Для получения информации о процедуре исполнения государственной функции (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично в Министерство;

по телефону в Министерство;

в письменном виде  в Министерство;

через официальный Интернет-сайт Министерства.

Если информация, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес Министерства на имя министра культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (далее – министр), заместителя министра, курирующего исполнение государственной функции.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Министерства подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании структурного подразделения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.2. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции
Основаниями для отказа исполнения государственной функции являются отсутствие полного пакета документов, необходимых для осуществления государственной функции, ненадлежащее оформление представленных документов.
2.3. Требования к месту для исполнения государственной функции
Исполнение государственной функции осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным, а подпункте 2.1.1. пункта 2.1.настоящего Административного регламента в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы Министерства.

Помещение для исполнения государственной функции должно быть оснащено стульями, столами, системой кондиционирования воздуха, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

У входа в здание размещен стенд с указанием контактного телефона приемной Министерства. В непосредственной близости от здания имеются парковочные места.
2.4. Другие положения, характеризующие требования к исполнению государственной функции.

Государственная функция исполняется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении государственной функции
Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

определение индикаторов и показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах для разработки Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период;
формирование плановых показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах для включения в Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период;
согласование проекта Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период с подразделениями Минкультуры Чувашии, государственными и муниципальными архивами; 
утверждение министром Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период и представление их в Федеральное архивное агентство;
мониторинг и управление реализацией Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период, и контроль за ходом выполнения показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах;
содействие внедрению достижений науки и техники, отечественного и зарубежного опыта в области организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах;
составление сводного отчета о выполнении Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике за установленный период государственными и муниципальными архивами и представление его в Федеральное архивное агентство.
Порядок исполнения государственной функции указан в блок-схеме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Определение индикаторов и показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах для разработки Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются рекомендации Федерального архивного агентства по планированию/отчетности архивных учреждений Российской Федерации на/за установленный период.
3.2.2. Определение индикаторов и показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах осуществляется исходя из приоритетов, целей и задач социально-экономического развития Чувашской Республики, проблем и прогнозов развития архивной отрасли, результатов экономического анализа деятельности архивных учреждений.

3.2.3. Предложения по включению индикаторов и показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах в Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период, кроме непосредственно государственных архивов Чувашской Республики и муниципальных архивов, могут вносить органы законодательной и исполнительной власти Чувашской Республики, органы местного самоуправления Чувашской Республики, а также организации и граждане. Необходимость включения индикаторов по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах определяется действующими законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики. Предложения о включении индикаторов по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах в Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период вносятся инициатором в Минкультуры Чувашии.

3.2.4. Предложения по включению индикаторов по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах в Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период должны включать:
а) наименование вида деятельности по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах, предлагаемого для включения в Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период;

б) анализ состояния проблем по данному виду деятельности (с представлением аналитического материала и соответствующих сравнительных показателей с действующими нормативами и их средними значениями по Российской Федерации, субъектам Приволжского федерального округа), причин их возникновения, обоснование необходимости их в Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период;

в) возможные варианты решения проблемы, оценку преимуществ и рисков, возникающих при различных вариантах решения проблемы, предполагаемый перечень основных мероприятий, которые необходимо осуществить, предполагаемые сроки их реализации;

г) предложения по индикаторам и показателям, позволяющим оценивать ход реализации Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период;

д) предложения по финансовым ресурсам, возможным источникам их обеспечения (федеральный бюджет, республиканский бюджет Чувашской Республики, местные бюджеты, внебюджетные источники) для реализации Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период;

е) прогноз эффективности (социальный, экономический, бюджетный и проч.), результативности предлагаемого варианта решения проблемы в случае выполнения планируемых индикаторов и показателей;

ж) сроки реализации показателей и ответственных исполнителей.

3.2.5. Предложения по включению индикаторов или показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах в Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период представляются в отдел архивов Минкультуры Чувашии в срок до 01 декабря года, предшествующего году, в котором планируется реализация Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике. 

3.2.6. Срок рассмотрения предложений отделом архивов не менее 10 рабочих дней.
3.2.7. В случае несогласия с представленным предложением отдел архивов Минкультуры Чувашии готовит обоснованное заключение о нецелесообразности включения индикаторов или показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах для включения в Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период деятельности и направляет его инициатору.
3.3. Формирование плановых показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах для включения в Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление всего комплекса документов для составления плановых показателей Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период в срок, указанный в п.3.2.5 настоящего Административного регламента. 
3.3.2. Отбор индикаторов и показателей для их включения в Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период определяется следующими факторами:

а) соответствие системе целей, задач и показателей деятельности государственных архивов Чувашской Республики, отражаемых в докладах о результатах и основных направлениях деятельности;
б) значимость проблемы для развития архивной отрасли;

в) инновационность и высокая эффективность технических, организационных и иных мероприятий, необходимых для широкомасштабного распространения прогрессивных научно-технических достижений и повышения на этой основе эффективности деятельности государственных архивов Чувашской Республики и муниципальных архивов.

3.3.3. Отдел архивов Минкультуры Чувашии на основании представленных предложений по планированию деятельности государственных и муниципальных архивов по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов: 
а) согласовывает с исполнителями объемные показатели по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов, сроки выполнения мероприятий и ответственных исполнителей
б) составляет проект Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период.
3.3.4. Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период состоят из: 
табличной формы, утвержденной приказом Федерального архивного агентства от 12.10.2006 № 59 «Об утверждении и введении в действие статистической формы планово-отчетной документации архивных учреждений «Показатели основных направлений и результатов деятельности на/за 20 … год» Федеральным архивным агентством; 
текстовой части.
Табличная форма содержит цифровые показатели по следующим направлениям деятельности:

1) Обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, в том числе, по реставрации, физико-химической и технической обработке документов, созданию страхового фонда документов;

2) Формирование Архивного фонда Российской Федерации, в том числе, прием документов от организаций и от граждан, включение документов в состав Архивного фонда Российской Федерации;
3) Создание учетных баз данных и автоматизированного научно-справочного аппарата, в том числе, ведение автоматизированной системы государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации(, ведение автоматизированного научно-справочного аппарата, ведение государственных реестров уникальных документов((;
4) Предоставление информационных услуг и использование документов, в том числе, проведение информационных мероприятий, исполнение социально-правовых запросов, посещение читального зала, посещение web-сайта/страницы, пользователи архивной информацией, выдача документов пользователям, рассекречивание документов;
5) Материально-техническая база, в том числе, площадь помещений (кв. м), оснащенных современными системами пожарной сигнализации, оснащенных современными системами охранной сигнализации, оснащенных действующими системами автоматического пожаротушения, введенных в эксплуатацию (новых или реконструируемых); прирост протяженности архивных полок (пог. м), количество работников на один компьютер, остаточная стоимость основных средств на 1 ед. хр. (руб.)
Текстовая часть должна содержать: 
1) Характеристику проблем, на решение которых направлены Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республики на установленный период;

2) Основные цели и задачи Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республики на установленный период;

3) Перечень мероприятий по: 

а) правовому, организационному, кадровому обеспечению деятельности государственных архивов Чувашской Республики и муниципальных архивов;
б) обеспечению сохранности и государственному учету документов Архивного фонда Чувашской Республики;
в) комплектованию Архивного фонда Чувашской Республики документами;
г) использованию и созданию средств поиска архивной информации государственными и муниципальными архивами;
4) Прогноз социальной, экономической, бюджетной и проч. эффективности реализации Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республики на установленный период.
3.3.5. Анализ представленных предложений и формирование плановых показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах для включения в Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период осуществляют все сотрудники отдела архивов в соответствии с курируемыми ими направлениями деятельности, а также с учетом их функций и компетенции. 
3.4. Согласование проекта Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период с подразделениями Минкультуры Чувашии, государственными и муниципальными архивами 

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является завершение работы над проектом Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период и передача разработанного проекта документа в структурные подразделения Минкультуры Чувашии.
3.4.2. При согласовании проекта особое внимание обращается на:
а) приоритетный характер работ по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах, включенных в Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период;

б) соответствие прогнозам и приоритетным направлениям социально-экономического развития Чувашской Республики, сравнение с аналогичными показателями архивных учреждений Российской Федерации или ПФО;

в) соответствие системе целей, задач и показателей деятельности субъектов бюджетного планирования, отражаемых в докладах о результатах и основных направлениях деятельности субъектов бюджетного планирования;

г) обоснованность программных мероприятий, сроки их реализации;

д) возможность привлечения внебюджетных средств и средств местных бюджетов для реализации показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах;

е) социальную, экономическую и бюджетную эффективность Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период;

ж) соответствие проекта Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период интересам Чувашской Республики, достаточность системы предлагаемых мероприятий по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах для эффективного решения приоритетных задач социально-экономического развития Чувашии.
3.4.3 Подразделения Минкультуры Чувашии, участвующие в согласовании проекта Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период, в срок не более 3 дней рассматривают документ, визируют его или вносят предложения о его доработке.
3.4.4. Устранение замечаний и внесение поправок в проект Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период осуществляют все сотрудники отдела архивов по закрепленным за ними направлениям деятельности. 
3.4.5. Доработанный проект Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период не позднее чем в 10-дневный срок повторно направляется для рассмотрения в структурные подразделения Минкультуры Чувашии.
3.5. Утверждение министром Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период и представление их в Федеральное архивное агентство
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является завершение согласования проекта Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период с подразделениями Минкультуры Чувашии и внесение его на рассмотрение министра (курирующего заместителя – по указанию министра).
3.5.2. Министр (курирующий заместитель министра) рассматривает представленные отделом Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период, подписывает их или принимает решение о их доработке.
3.5.3. Отдел архивов направляет не позднее 15 января года, следующего за отчетным, Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период в Федеральное архивное агентство.

3.6. Мониторинг и управление реализацией Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период, и контроль за ходом выполнения показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах
3.6.1. Основанием для начала административных процедур является начало реализации плановых показателей Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов государственными и муниципальными архивами. 
3.6.2. В целях осуществления мониторинга и управления реализацией индикаторов и показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период отдел архивов: 
а) осуществляет управление исполнителями, обеспечивает и несет ответственность за своевременное и качественное выполнение показателей Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период, эффективное использование средств, выделяемых на их реализацию;

б) организует размещение на сайте Минкультуры Чувашии и портале «Архивы Чувашии» информации о ходе и результатах реализации Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике;
в) на основании выездных проверок и представляемых документов контролирует выполнение государственными и муниципальными архивами установленных Основными направлениями развития архивного дела в Чувашской Республике показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов;
г) осуществляет сбор и систематизацию статистической и аналитической информации о реализации показателей Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период, и составляет справки о результатах мониторинга организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах;
д) готовит ежеквартально сведения о ходе реализации установленных Основными направлениями развития архивного дела в Чувашской Республике показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов; 
е) разрабатывает в пределах своих полномочий нормативные (локальные) правовые акты, необходимые для реализации установленных Основными направлениями развития архивного дела в Чувашской Республике показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов;

ж) готовит при необходимости предложения по уточнению индикаторов и показателей Основных направлений развития архивного дела на установленный период, уточняет затраты на их выполнение, а также механизм их реализации;

з) производит оценку затрат, необходимых для осуществления предлагаемых изменений, оценивает значение предлагаемых изменений для ожидаемых результатов и обосновывает предлагаемые изменения;
и) организует и обеспечивает работу совещательных органов в области архивного дела, действующих при Минкультуры Чувашии(.
3.6.3. Текущий контроль за выполнением плановых показателей, сроками и качеством работы осуществляется постоянно специалистами отдела по курируемым направлениям деятельности на основе сбора и анализа информационных материалов, поступающих из государственных архивов Чувашской Республики и муниципальных архивов. 
3.6.4. Реализация Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период государственными архивами Чувашской Республики осуществляется на основе государственных заданий, выдаваемых Минкультуры Чувашии.

3.6.5. Государственные архивы Чувашской Республики и муниципальные архивы ежеквартально направляют отчет о выполнении плановых показателей не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом.

3.7. Содействие внедрению достижений науки и техники, отечественного и зарубежного опыта в области организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является начало реализации плановых показателей Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах. 

3.7.2. Министерство берет на себя обязательство содействовать внедрению достижений науки и техники, отечественного и зарубежного опыта в области архивного дела в работе Министерства, государственными и муниципальными архивами. 

3.7.3. Представители отдела архивов участвуют в заседаниях Совета архивов при Федеральном архивном агентстве, а также мероприятиях, проводимых Научно-методическим советом архивных учреждений ПФО с целью обмена опытом и его использования для развития архивного дела в Чувашской Республике.
3.7.4. Отдел архивов проводит совещания по рассмотрению и изучению передовых достижений науки и техники не реже одного раза в полугодие, с участием руководителей государственных архивов Чувашской Республики и муниципальных архивами – не реже одного раза в год.

3.7.5. Министерство, по предложению отдела архивов, направляет руководителей и специалистов государственных архивов Чувашской Республики и муниципальных архивов на конференции, форумы, обучающие семинары по внедрению достижений науки и техники в области архивного дела по мере необходимости.

3.8. Составление сводного отчета о выполнении Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике за установленный период государственными и муниципальными архивами и представление его в Федеральное архивное агентство
3.8.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является отчеты о выполнении плана работы за текущий год государственными и муниципальными архивами, представляемые не позднее 15 января года, следующего за отчетным.

3.8.2. Анализ и обобщение показателей из представленных отчетов осуществляют все сотрудники отдела архивов по закрепленным за ними направлениям деятельности.

3.8.3. Срок рассмотрения годовых отчетов отделом архивов не менее 10 рабочих дней. 

3.8.4. При наличии замечаний представленная документация возвращается на доработку. Ответственное лицо дорабатывает отчетную документацию в срок до пяти рабочих дней со дня получения замечаний и предложений. 

3.8.5. На основании представленных государственными и муниципальными архивами годовых отчетов составляется сводная информация о выполнении Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике за установленный период (далее - информация).

К информации прилагаются:

основные показатели выполнения плана работы за год;

статистические отчеты по формам № 1, № 4, № 1-к (на бумажном носителе и в электронном формате);

информация о ведении тематических и учетных баз данных;

информация о количестве компьютеров;

информация о сетевой и телекоммуникационной инфраструктуре.

3.8.6. Министр (курирующий заместитель министра) рассматривает представленную отделом информацию и принимает решение о: 

доработке информации;

подписывает информацию, которая направляется на рассмотрение в Федеральное архивное агентство не позднее 15 февраля года, следующего за отчетным.

3.8.7. Итоги работы государственных Чувашской Республики и муниципальных архивов ежегодно рассматриваются и обсуждаются на: 
Коллегии Минкультуры Чувашии;

семинаре-совещании по итогам года с приглашением руководителей государственных и муниципальных архивных учреждений.

3.8.7. Главам муниципальных образований и городских округов не позднее 01 марта текущего года направляются информационные письма о работе муниципальных архивных учреждений за отчетный период для принятия мер.


3.8.8. Отдел архивов вносит аналитические материалы и письменные предложения для включения в проект постановления коллегии об итогах развития отрасли за установленный период.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется руководителями структурных подразделений Министерства, заместителем министра, курирующего соответствующее направление.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Министерства положений настоящего Административного регламента, вышеуказанных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики. 

Периодичность осуществления контроля устанавливается министром.

Должностные лица, ответственные за исполнение государственной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения государственной функции. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики.
Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим  Административным регламентом.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной функции (комплексные проверки) или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции 

на основании настоящего Административного регламента

5.1. Досудебное обжалование

5.1.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента производится в соответствии с действующим законодательством.

5.1.2. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции, на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к министру культуры Чувашии или его заместителям, а также руководителю соответствующего структурного подразделения. 

5.1.3. Ответственным лицом за прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции является ответственный за прием корреспонденции сотрудник Минкультуры Чувашии.

5.1.4. Прием жалоб на решение о действии (бездействии), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, производится ежедневно, кроме выходных и нерабочих (праздничных) дней с 8.00 до 17.00 часов, ответственным лицом за прием письменных жалоб (обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 часов).

5.1.5. При устном обращении к министру, заместителю министра, начальнику отдела архивов Минкультуры Чувашии ответ на обращение  с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.6.В письменном обращении заинтересованное лицо в обязательном порядке указывает:

полное наименование органа или организации (фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя органа или организации);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы (суть);

подпись;

дата.

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

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.1.7. Ответ на обращение не дается в следующих случаях:

если  в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если текст, фамилия или почтовый адрес в обращении не поддается прочтению;

если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.

5.1.8. Письменное обращение, поступившее в Минкультуры Чувашии,  должно быть рассмотрено в течение 15 дней с момента поступления.

5.1.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечение к ответственности должностных лиц, допустивших в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Регламента нарушения, которые повлекли за собой жалобу.

5.1.10. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.1.11. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.1.12. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, жалоба может быть подана в Управление Росохранкультуры по Приволжскому федеральному округу по адресу: 428000, г. Чебоксары, ул. Гладкова, д. 7 а.

5.2. Судебное обжалование

5.2.1. Решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия (бездействия) должностных лиц Минкультуры Чувашии заинтересованное лицо вправе обжаловать в судебном порядке.

5.2.2. Заинтересованное лицо вправе обратиться в суд порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Законом Российской Федерации «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».

	Приложение № 1
к Административному регламенту

Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики по исполнению государственной функции по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах


Министерство культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики
Адрес: 428004, г. Чебоксары, Президентский бульвар, д.17
Адрес сайта в сети Интернет: www.culture.cap.ru
Адрес электронной почты Минкультуры Чувашии: culture@cap.ru 

тел. (8352) 62-00-34, факс (8352) 62-52-53

Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	Электронный 

адрес


	1
	2
	3
	4
	5

	Лизакова 

Роза Михайловна
	министр
	4 этаж,

417 каб.
	(8352) 62-00-34

(8352)62-52-53(ф)
	culture@cap.ru

	Казакова Татьяна Васильевна
	заместитель министра
	4 этаж,

415 каб.
	(8352) 62-12-09
	Kult5@cap.ru  

	Ткаченко 

Владимир Глебович
	начальник отдела 
архивов
	6 этаж,

629 каб.
	(8352) 62-30-03
	culture49@cap.ru

	Сержантова Александра Анатольевна
	главный специалист
	6 этаж, 629 каб.
	(8352) 62-30-03
	culture59@cap.ru


График работы Министерства:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00. Выходные дни – суббота, воскресенье и праздничные дни.
	Приложение № 2
к Административному регламенту

Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики по исполнению государственной функции по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах


Блок-схема

последовательности действии при исполнении Министерством культуры, 
по делам национальностей, информационной политики и архивного дела 
Чувашской Республики по исполнению государственной функции по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов 
и архивных фондов в государственных архивах Чувашской Республики 

и муниципальных архивах















определение индикаторов и показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах для разработки Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период


(срок исполнения: до 10 декабря т.г.)





формирование плановых показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах для включения в Основные направления развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период 


(срок исполнения: до 20 декабря т.г.)








согласование проекта Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период с подразделениями Минкультуры Чувашии, государственными и муниципальными архивами 


(срок исполнения: до 25 декабря т.г.)





утверждение министром Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период и представление их в Федеральное архивное агентство


(срок исполнения: ежегодно до 15 января т.г.)








содействие внедрению достижений науки и техники, отечественного и зарубежного опыта в области организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах


(срок исполнения: постоянно)











составление сводного отчета о выполнении Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике за установленный период государственными и муниципальными архивами и представление его в Федеральное архивное агентство


(срок исполнения: ежегодно до 15 февраля т.г.)





мониторинг и управление реализацией Основных направлений развития архивного дела в Чувашской Республике на установленный период, и контроль за ходом выполнения показателей по организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов и архивных фондов в государственных и муниципальных архивах


(срок исполнения: постоянно, до завершения отчетного периода)








( Осуществляется в соответствии с Регламентом государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, утвержденного приказом Федеральной архивной службы России от 11.03.1997 № 11, зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 08.07.1997, регистрационный № 1344).


(( Осуществляется в соответствии с Административным регламентом по исполнению Федеральным архивным агентством государственной функции «Ведение Государственного реестра уникальных документов Архивного фонда Российской Федерации», утвержденного приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 23.10.2007 № 1296, зарегистрированным Министерством юстиции Российской Федерации 06.12.2007, регистрационный № 10633


( Деятельность совещательных органов в области архивного дела, действующих при Минкультуры Чувашии, регулируется положениями о них и регламентами их работы, утверждаемыми министром культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики.





