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Приказ Минкультуры Чувашии

г. Чебоксары

от 24 июля 2009 г.






 № 01-07/242

	Об утверждении Административного регламента исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по согласованию разработанных органами государственной власти Чувашской Республики и органами местного самоуправления ведомственных перечней документов постоянного, временного и долговременного сроков хранения


	



В соответствии с постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 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 согласованию разработанных органами государственной власти Чувашской Республики и органами местного самоуправления ведомственных перечней документов постоянного, временного и долговременного сроков хранения.


2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.


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

Министр                                           



      Р.М. Лизакова

УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства культуры, 

по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики 

от 24 июля 2009 г. № 01-07/242
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции 
по согласованию разработанных органами государственной власти 
Чувашской Республики и органами местного самоуправления ведомственных 
перечней документов постоянного, временного и долговременного сроков хранения
I. Общие положения

1.1. Наименование государственной функции
Административный регламент исполнения государственной функции по согласованию разработанных органами государственной власти Чувашской Республики и органами местного самоуправления ведомственных перечней документов постоянного, временного и долговременного сроков хранения разработан в целях совершенствования форм и методов документационного обеспечения управления, повышения эффективности взаимодействия органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления, организаций в работе с документами и подготовки их передачи на архивное хранение 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).

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 – Министерство) и осуществляется через его уполномоченное структурное подразделение – отдел архивов (далее – уполномоченное подразделение).

1.3. Нормативно-правовое регулирование исполнения государственной функции

Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии со следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изменениями, внесенными федеральными законами от 4 декабря 2006 г. № 202-ФЗ, от 1 декабря 2007 г. № 318-ФЗ, от 
13 мая 2008 г. № 68-ФЗ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, 
№ 20, ст. 2253);

постановлением  Правительства Российской Федерации от 11 ноября 
2005 г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г. № 813, от 4 мая 2008 г. № 331) («Собрание законодательства Российской  Федерации», 2005, № 47, ст. 4933; 2007, № 50, ст. 6285; 2008, № 18, ст. 2063);

Законом Чувашской Республики от 30 марта 2006 г. № 3 «Об архивном деле в Чувашской Республике» («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2006, № 3, ст. 73);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 мая 2004 г. № 118 «Вопросы Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики» (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, от 28 июля 2008 г. № 224, от 29 июня 2009 г. № 201) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2004, № 5, ст. 272; 2004, № 10, ст. 652; 2005, № 3, ст. 166; 2005, № 5, ст. 268; 2005, № 9, ст. 575; 2006, № 3, ст. 113; 2006, № 9, ст. 582; 2007, № 10, ст. 695; 2008, № 7, ст. 520);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 ноября 2005 г. № 228 «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 21 марта 2006 г. № 57, от 16 марта 2007 г. № 43, от 25 декабря 2007 г. № 348, от 14 мая 2009 г. № 156) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2005, № 11, ст. 754; 2006, № 3, ст. 123; 2007, № 3, ст. 132; 2007, № 12, ст. 883; газета «Вести Чувашии» от 16 мая 2009 г. № 18); 

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. № 9, от 27 августа 2008 г. № 244) (газета «Вести Чувашии», 2007, 5 апреля; 2008, 31 января; 2008, 3 сентября); 

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации 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 6 марта 2007 г., регистрационный № 9059) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20);(
приказом Государственной архивной службы России от 11 марта 1997 г. № 11 «Об утверждении Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 8 июля 1997 г., регистрационный № 1344) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 1997, № 17);

приказом Министерства культуры, по делам национальности, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики от 28 марта 2007 г. № 01-07/85 «Об экспертно-проверочной комиссии Министерства».

1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции

Конечным результатом исполнения государственной функции является:

решение экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) Министерства о согласовании Перечня документов постоянного, временного и долговременного сроков хранения, подписанное председателем и секретарем ЭПК Министерства, после утверждения протокола заседания ЭПК министром культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (далее – министр), лицом, исполняющим его обязанности, или заместителем министра, курирующим исполнение государственной функции.

1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении государственной функции
При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с:

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).

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 и его уполномоченного подразделения размещаются на официальном Интернет-сайте Министерства.

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

График работы Министерства и его уполномоченного подразделения: 

	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, лица, исполняющего его обязанности, или 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.

Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Министерства. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

график работы уполномоченного структурного подразделения Министерства, ответственного за предоставление государственной функции, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

номера кабинетов, в которых исполняется государственная функция, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу о предоставлении ответа на письменное обращение, образец обращения на имя руководителя Министерства;

полный почтовый адрес;

адрес официального Интернет-сайта Министерства;

номер телефона соответствующего подразделения, исполняющего государственную функцию;

перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции;

перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным  шрифтом либо подчеркиваются.

Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2. Условия и сроки исполнения государственной функции

Общий срок исполнения государственной функции не может превышать  30 календарных дней с момента получения ответственным исполнителем документов. При необходимости срок исполнения государственной функции может быть продлен на срок не более 30 календарных дней.

2.3. Перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции


Сопроводительное письмо с приложением Перечня документов постоянного, временного и долговременного сроков хранения (далее – Перечень).
2.4. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции
Основаниями для отказа исполнения государственной функции является  ненадлежащее оформление представленного Перечня.
2.5. Требования к месту для исполнения государственной функции
Исполнение государственной функции осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным, в подпункте 2.1.1. пункта 2.1. настоящего Административного регламента в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы Министерства и его уполномоченного подразделения.

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.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к исполнению государственной функции.

Государственная функция исполняется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов, поступивших от органа государственной власти Чувашской Республики, органа местного самоуправления и передача их на исполнение;

подготовка рассмотрения Перечня на заседании ЭПК;

рассмотрение Перечня на заседании ЭПК.
3.2. Прием и регистрация документов, поступивших от органа государственной власти, органа местного самоуправления и передача их на исполнение
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Министерство письменного обращения государственного органа исполнительной власти Чувашской Республики либо органа местного самоуправления о согласовании разработанных ими Перечней.
3.2.2. Прием и регистрацию документов, поступивших от органа государственной власти Чувашской Республики, органа местного самоуправления и передачу их на исполнение, осуществляет подразделение Министерства, обеспечивающее прием и регистрацию почтовой корреспонденции, в котором проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов.

3.2.3. Зарегистрированный документ направляется на рассмотрение министра, лица, исполняющего его обязанности или заместителя министра, курирующего исполнение государственной функции. После получения резолюции документ поступает в уполномоченное подразделение.

3.2.4. Руководитель уполномоченного подразделения – председатель ЭПК определяет члена ЭПК и экспертов, ответственных за рецензирование Перечня, и передает материалы секретарю ЭПК.

3.2.5. Общий срок исполнения процедуры – не более 5 рабочих дней с момента регистрации документов.
3.3. Подготовка рассмотрения Перечня на заседании ЭПК

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение секретарем ЭПК указания от руководителя уполномоченного подразделения – председателя ЭПК. 

3.3.2. В соответствии с Регламентом работы ЭПК секретарь ЭПК:

совместно с ответственными исполнителями проверяет комплектность и правильность оформления документов, поступивших на рассмотрение ЭПК. При выявлении ненадлежащее оформленных документов, указанных в пункте 2.3. настоящего Административного регламента, секретарь ЭПК устно по телефону информирует об этом исполнителя органа государственной власти Чувашской Республики, органа местного самоуправления. В случае если по истечении 10 рабочих дней орган государственной власти Чувашской Республики, орган местного самоуправления не представит в адрес Министерства правильно оформленные документы, секретарь ЭПК готовит уведомление с обоснованием отказа в исполнении государственной функции за подписью министра или его заместителя, курирующего исполнение государственной функции, и не позднее 3 рабочих дней (с момента истечения десятидневного срока ожидания) направляет его в орган государственной власти Чувашской Республики, орган местного самоуправления по почте по адресу, указанному в бланке сопроводительного письма органа государственной власти Чувашской Республики, органа местного самоуправления;

регистрирует полученные документы в журнале регистрации документов, поступивших на рассмотрение ЭПК;

включает рассмотрение вопроса о согласовании Перечня в план работы ЭПК;

передает документы члену ЭПК и экспертам – ответственным исполнителям.
3.3.3. Срок организации работы по регистрации и передаче документов ответственным исполнителям – 7 календарных дней. 
3.3.4. Член ЭПК – ответственный исполнитель организует рецензирование проекта Перечня в заинтересованных органах и организациях, список которых согласовывается с руководителем уполномоченного подразделения – председателем ЭПК. В качестве рецензентов проекта могут выступать республиканские государственные архивы, Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела и другие заинтересованные органы и организации.
Проект Перечня одновременно направляется на заключение другим членам ЭПК.

3.3.5. Срок рассмотрения проекта Перечня рецензентами определяется председателем ЭПК, но не может превышать более 14 календарных дней.

3.3.6. Копии полученных заключений передаются секретарем ЭПК члену ЭПК – ответственному исполнителю для анализа полученных замечаний и подготовки свода замечаний.

3.3.7. Член ЭПК – ответственный исполнитель с учетом анализа Свода замечаний и предложений рецензентов и других членов ЭПК готовит справку на проект Перечня и проект решения ЭПК и представляет их вместе с документами, поступившими от органа государственной власти Чувашской Республики, органа местного самоуправления руководителю уполномоченного подразделения – председателю ЭПК.
3.3.8. Руководитель уполномоченного подразделения – председатель ЭПК визирует сводную справку (заключение) и проект решения ЭПК и передает полученные документы секретарю ЭПК для включения в повестку дня очередного заседания ЭПК.

3.3.9. Повестка дня очередного заседания ЭПК и весь комплекс рассматриваемых документов секретарем ЭПК передаются членам ЭПК, экспертам и ответственному исполнителю органа государственной власти Чувашской Республики, органа местного самоуправления не позднее, чем за 3 рабочих дня до заседания.

3.3.10. Общий срок исполнения процедуры – не более 21 календарного дня с момента получения документов секретарем ЭПК. При необходимости срок исполнения государственной функции может быть продлен на срок не более 30 календарных дней.

3.4. Рассмотрение Перечня на заседании ЭПК 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является включение вопроса о рассмотрении Перечня в повестку дня заседания ЭПК.

3.4.1. Рассмотрение Перечня на заседании ЭПК осуществляется в соответствии с процедурой подготовки и проведения заседаний ЭПК, установленной Регламентом работы ЭПК.

3.4.2. Решение ЭПК о согласовании (несогласовании) Перечня, после утверждения протокола заседания ЭПК министром или лицом, исполняющим его обязанности, или заместителем министра, курирующим исполнение государственной функции, подписывается председателем и секретарем ЭПК, заверяется печатью Министерства и направляется почтой в адрес органа государственной власти Чувашской Республики, органа местного самоуправления, представившего проект Перечня на согласование. Решение ЭПК может направляться в указанные органы в виде выписки из протокола заседания ЭПК.

3.4.3. Общий срок исполнения процедуры – не более 7 календарных дней с момента утверждения протокола заседания ЭПК министром или лицом, исполняющим его обязанности, или заместителем министра, курирующим исполнение государственной функции.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
государственной функции

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

4.1.1. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений определяются Регламентом работы Министерства.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции и принятием решений осуществляет руководитель уполномоченного подразделения, заместителем министра в соответствии с распределением обязанностей.
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 текущего контроля и лицо, ответственное за его проведение, устанавливается министром,  лицом, исполняющим его обязанности.
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 заинтересованных лиц, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.2.1.Общественный контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции могут осуществлять граждане, общественные объединения и организации с использованием средств Интернета, электронной почты, почтовой, телефонной связи. Министерство берет на себя обязательство рассматривать все обращения граждан с замечаниями, пожеланиями и предложениями и отвечать на них в срок до 15 календарных дней со дня поступления обращения. 

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. Прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, осуществляется ведущим специалистом – экспертом отдела организационной и контрольной работы Министерства Смирновой Любовью Николаевной ежедневно, кроме выходных и нерабочих (праздничных) дней с 8.00 до 17.00 часов (обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 часов), тел. (8352) 62-00-34, e-mail: culture@cap.ru.

5.1.4. При устном обращении к министру, лицу, исполняющему его обязанности, начальнику уполномоченного подразделения Министерства, 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.

5.1.5. 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 заинтересованное лицо прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

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

5.1.6. Ответ на обращение не дается в следующих случаях:

если  в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица 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.

5.1.7. Письменное обращение, поступившее в Министерство, должно быть рассмотрено в течение 15 календарных дней с момента даты его регистрации.

5.1.8. 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 Административного регламента нарушения.

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

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

5.1.11. Если заинтересованное лицо не удовлетворено 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 Министерства заинтересованное лицо вправе обжаловать в судебном порядке.

5.2.2. Заинтересованное лицо вправе обратиться в суд в 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 согласованию разработанных органами государственной власти Чувашской Республики и органами местного самоуправления ведомственных перечней документов постоянного, временного и долговременного сроков хранения




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 Министерство: culture@cap.ru 

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

Руководство

	Ф.И.О.


	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный

Адрес


	Лизакова 

Роза Михайловна
	министр
	4 этаж,

417 каб.
	(8352) 62-00-34

(8352) 62-52-53 (факс)
	culture@cap.ru

	Казакова Татьяна Васильевна
	заместитель министра
	4 этаж,

415 каб.
	(8352) 62-12-09
	kult7@cap.ru

	Ткаченко 

Владимир 

Глебович
	начальник отдела 
архивов
	6 этаж,

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

	Абдюшев 

Андрей Николаевич
	главный специалист-эксперт
	6 этаж, 629 каб.
	(8352) 62-30-03
	culture59@cap.ru


График работы Министерства и уполномоченного подразделения, исполняющего государственную функцию:

	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 согласованию разработанных органами государственной власти Чувашской Республики и органами местного самоуправления ведомственных перечней документов постоянного, временного и долговременного сроков хранения


Блок-схема

последовательности действий при исполнении Министерством культуры,

по делам национальностей, информационной политики и архивного дела

Чувашской Республики по исполнению государственной функции по согласованию разработанных органами государственной власти Чувашской Республики и органами местного самоуправления ведомственных перечней документов постоянного, временного и долговременного сроков хранения






Прием и регистрация документов, поступивших от органа государственной власти Чувашской Республики, органа местного самоуправления и передача их 


на исполнение 





(срок - 5 рабочих дней с момента поступления в Министерство)





Подготовка рассмотрения Перечня на заседании ЭПК 





(срок - 21 календарный день с момента получения 


документов секретарем ЭПК)





Рассмотрение Перечня на заседании ЭПК





(срок – 7 календарных дней с момента утверждения 


протокола заседания ЭПК)





Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по выполнению государственной функции, и принятием решений (руководитель уполномоченного структурного подразделения Министерства) – постоянно

















( Приведен источник официального опубликования в первой редакции нормативного правового акта





