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Приказ от 18.11.2009 №01-07/396

	Об утверждении Административного регламента исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции «Проводит экспертизы научной и практической ценности документов»


	


В соответствии с постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (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 «Проводит экспертизы научной и практической ценности документов».


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 18 ноября 2009 г. № 01-07/396
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции 

«Проводит экспертизы научной и практической ценности документов»
I. Общие положения

1.1. Наименование государственной функции

Административный регламент исполнения государственной функции «Проводит экспертизы научной и практической ценности документов» (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).

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 (далее – уполномоченное подразделение).

1.3. Нормативно-правовое регулирование исполнения государственной функции
Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

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);

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31 (ч.1), ст. 305);

Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (с изменениями, внесенными Указом Президента Российской Федерации от 23 сентября 2005 г. № 1111) («Собрание законодательства Российской Федерации», 1997, № 10, ст. 1127; 2005, № 39, ст. 3925);

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);

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) с изменениями, внесенными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 16 февраля 2009 г. № 68 (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 5 мая 2009 г., регистрационный № 13893; («Российская газета» от 20 мая 2009 г. № 89);
приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2007 г. № 1182 «Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения», зарегистрированного Министерством юстиции Российской Федерации 27 сентября 2007 г., регистрационный номер № 10194 («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 2007, № 46);

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10 сентября 2007 г. № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по 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», зарегистрированного Министерством юстиции Российской Федерации 9 октября 2007 г., регистрационный номер № 10291 («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 2007, № 45);

перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного Руководителем Федеральной архивной службы России 6 октября 2000 г.;

ГОСТом Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденным постановлением Госстандарта России от 3  марта 2003 г. № 65-ст;

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; 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; 2009, № 6, ст. 1460);

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. № 224) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2007, № 3, ст. 150; 2008, №  , ст. 55; 2008, № 8, ст. 569);

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» (с изменениями, внесенными приказом Министерства культуры, по делам национальности, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики от 25 сентября 2009 г. № 01-07/314).

отраслевыми перечнями документов, образующихся в процессе деятельности федеральных органов государственной власти, иных государственных органов Российской Федерации, а также в процессе деятельности подведомственных им организаций, с указанием сроков хранения, утвержденных в установленном порядке.
1.4. 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.

1.5. Описание конечного результата исполнения государственной функции

Конечным результатом исполнения государственной функции является:

решение Экспертно-проверочной комиссии (далее – ЭПК) Минкультуры Чувашии: 

- об утверждении (согласовании) документов, представленных на экспертизу научной и практической ценности для отнесения документов к составу Архивного фонда Чувашской Республики; 
- об отказе в утверждении (согласовании) представленных документов, оформленное в виде Заключения эксперта о качестве подготовки документа (Приложение 5), в котором названы нарушения требований нормативных правовых актов, указанных в пункте 1.3. настоящего Административного регламента;

- по вопросам определения сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями, рассмотрения методических пособий, оформленное в виде выписки из протокола заседания ЭПК Минкультуры Чувашии (Приложение 4).
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 Минкультуры Чувашии.

Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Минкультуры Чувашии и его уполномоченного подразделения размещаются на официальном Интернет-сайте Минкультуры Чувашии.

Информация об адресах и телефонах Минкультуры Чувашии и его уполномоченного подразделения содержится в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

График работы Минкультуры Чувашии 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.

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, адресах и графике работы государственных архивов Чувашской Республики приводятся в Приложении 2.
Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, адресах и графике работы муниципальных архивов Чувашской Республики приводятся в Приложении 3. 
2.1.2. Информирование 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 уполномоченное подразделение;

по телефону в уполномоченное подразделение;

в письменном виде в Минкультуры Чувашии;

через официальный Интернет-сайт Минкультуры Чувашии.

Если информация, полученная в уполномоченном подразделении, не удовлетворяет заинтересованное лицо, оно вправе в письменном виде обратиться в адрес Минкультуры Чувашии на имя министра культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (далее – министр), заместителя министра, курирующего исполнение государственной функции (далее – заместитель министра).

Основными требованиями к информированию 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 уполномоченного подразделения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании уполномоченного 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.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Минкультуры Чувашии осуществляется путем почтовых отправлений. Заместитель министра, курирующий исполнение государственной функции, направляет обращение заинтересованного лица в уполномоченное подразделение. Руководитель уполномоченного подразделения определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номер телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения. 

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

график работы уполномоченного подразделения, ответственного за исполнение государственной функции, с указанием вопросов, рассматриваемых уполномоченным 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;

образец обращения на имя Минкультуры Чувашии;

полный почтовый адрес;

адрес официального Интернет-сайта Минкультуры Чувашии;

номер телефона уполномоченного 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.

Исполнение государственной функции осуществляется по заявке исполнительного органа государственной власти, другого государственного органа, организации в порядке очередности поступления заявки. Срок выполнения функции зависит от объема документов, но не превышает 2 месяцев с момента регистрации заявки.

2.3. Перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции.

Перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции, приведен в Приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

2.4. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции, в т.ч. отказа в рассмотрении документов. 

2.3.1. Основанием для отказа в исполнении государственной функции является

- изменение действующего законодательства;

- исключение исполнения данной функции из полномочий Минкультуры Чувашии.

2.3.2. Основанием для отказа в рассмотрении документов является:
- несоответствие представленных документов требованиям действующих нормативно-правовых актов;
- непредставление полного комплекта документов, указанных в Приложении 6 настоящего Административного регламента.
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 Минкультуры Чувашии 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 Минкультуры Чувашии. 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. Описание последовательности действий при осуществлении государственной функции.
Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация, рассмотрение экспертами
 документов, представленных государственными (муниципальными) архивами от источников комплектования
 на ЭПК Минкультуры Чувашии на экспертизу их научной и практической ценности для отнесения документов к составу Архивного фонда Чувашской Республики;

- рассмотрение документов на заседании ЭПК Минкультуры Чувашии, принятие решения.

Блок-схема исполнения государственной функции представлена в Приложениях 7, 7.1., 7.2.
3.2. Прием и регистрация документов, рассмотрение экспертами документов, представленных государственными (муниципальными) архивами от источников комплектования на ЭПК Минкультуры Чувашии на экспертизу их научной и практической ценности для отнесения документов к составу Архивного фонда Чувашской Республики.
3.2.1. Основанием для начала исполнения государственной функции является представление государственным (муниципальным) архивом от источников комплектования на ЭПК Минкультуры Чувашии комплекта документов, указанных в Приложении 6 настоящего Административного регламента. Документы могут быть доставлены посредством почтовой, фельдъегерской, курьерской связи. Регистрация документов осуществляется в уполномоченном подразделении секретарем ЭПК Минкультуры Чувашии в течение рабочего дня, следующего за днем подачи документов.
3.2.2. Секретарь ЭПК Минкультуры Чувашии не позднее рабочего дня, следующего за регистрацией, передает зарегистрированный комплект документов на бумажной основе не менее чем 2 экспертам.
3.2.3. Срок рассмотрения представленных документов экспертами составляет 10 рабочих дней. Итогом рассмотрения документов является заключение эксперта об утверждении (согласовании) или отказе в утверждении (согласовании).

3.2.4. Заключения экспертов передаются секретарю ЭПК Минкультуры Чувашии. Секретарь ЭПК Минкультуры Чувашии формирует повестку дня заседания ЭПК Минкультуры Чувашии по рассмотрению положительных и спорных
 заключений экспертов. Повестка дня и материалы к заседанию передаются председателю и членам ЭПК Минкультуры Чувашии не позднее, чем за два дня до заседания.
3.2.5. При наличии в заключении эксперта замечаний секретарь ЭПК Минкультуры Чувашии информирует об этом государственные (муниципальные) архивы по телефону не позднее 5 рабочих дней с момента получения документов от эксперта для уточнения (исправления) замечаний. Срок уточнения (исправления) замечаний – 10 рабочих дней.
3.2.6. Если государственные (муниципальные) архивы от источника комплектования не представят в адрес ЭПК Минкультуры Чувашии сведения по уточнению (исправлению) замечаний эксперта, по истечении 10 рабочих дней секретарь ЭПК Минкультуры Чувашии в течение 3 рабочих дней в соответствии с пунктом 2.3. настоящего Административного регламента уведомляет по телефону государственные (муниципальные) архивы о невозможности рассмотрения документов на заседании ЭПК Минкультуры Чувашии.

Результатом работы экспертов является формирование секретарем ЭПК Минкультуры Чувашии пакета документов для рассмотрения на ЭПК Минкультуры Чувашии.
3.3. Рассмотрение документов на заседании ЭПК Минкультуры Чувашии, принятие решения.
3.3.1. Основанием для начала проведения заседания ЭПК Минкультуры Чувашии является формирование секретарем ЭПК Минкультуры Чувашии повестки дня заседания. Заседания ЭПК Минкультуры Чувашии проводятся не реже 1 раза в месяц.
3.3.2. На заседании ЭПК Минкультуры Чувашии рассматриваются документы, представленные на экспертизу научной и практической ценности для отнесения к составу Архивного фонда Чувашской Республики, и принимается решение об утверждении (согласовании) или отказе в утверждении (согласовании) представленных документов, принимается решение по организационным вопросам.
3.3.3. Заседание ЭПК Минкультуры Чувашии протоколируется, протокол подписывается секретарем и председателем ЭПК Минкультуры Чувашии и в течение 5 рабочих дней после заседания ЭПК Минкультуры Чувашии утверждается заместителем министра, курирующим соответствующее направление деятельности.
3.3.4. В течение 3 рабочих дней после утверждения заместителем министра протокола ЭПК Минкультуры Чувашии секретарем ЭПК Минкультуры Чувашии оформляется гриф утверждения (согласования) документов. В течение 1 рабочего дня оформленные документы секретарем ЭПК Минкультуры Чувашии посредством почтовой, фельдъегерской, курьерской связи направляются в государственные (муниципальные) архивы для передачи в адрес источников комплектования.
3.3.5. Выписка из протокола ЭПК Минкультуры Чувашии оформляется секретарем ЭПК Минкультуры Чувашии в течение 3 рабочих дней после утверждения протокола заседания ЭПК Минкультуры Чувашии заместителем министра и в течение 1 рабочего дня направляются посредством почтовой, фельдъегерской, курьерской связи в государственные (муниципальные) архивы для передачи в адрес источников комплектования.
3.4. Если источник комплектования, которому решением ЭПК Минкультуры Чувашии отказано в исполнении государственной функции в соответствии с пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, представит в государственный (муниципальный) архив уточненные (исправленные) документы, повторно выполняются административные процедуры, предусмотренные разделом III настоящего Административного регламента.

Результатом процедуры является принятие решения об утверждении (согласовании) или об отказе в утверждении (согласовании) представленных документов, принятие решения по организационным вопросам, вынесенным на заседание ЭПК Минкультуры Чувашии.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется руководителями структурных подразделений Минкультуры Чувашии, заместителем министра, курирующим соответствующее направление.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Минкультуры Чувашии 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 заинтересованных лиц к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение государственной функции посредством контроля сроков осуществления государственной функции и качества ее осуществления.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений,
принимаемых при исполнении государственной функции
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. Источники комплектования (либо их представители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно: 

- на действия должностных лиц государственных архивов – к руководителю соответствующего государственного архива или в Минкультуры Чувашии; 

- на действия должностных лиц муниципальных архивов – в соответствующий орган местного самоуправления или в Минкультуры Чувашии; 

- на действия должностных лиц Минкультуры Чувашии – к министру или его заместителю, курирующему соответствующее направление деятельности. 

5.1.3. При устном обращении к министру (лицу, исполняющему его обязанности), начальнику уполномоченного подразделения ответ на обращение с согласия источника комплектования может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.1.4. Прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, осуществляется ведущим специалистом – экспертом сектора организационной и контрольной работы Минкультуры Чувашии 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. Поступившие в Минкультуры Чувашии жалобы регистрируются в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение министру или его заместителю.
5.1.5. В письменной жалобе указываются:  

- полное наименование органа или организации (фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя органа или организации);
- почтовый адрес; 

- предмет жалобы; 

- подпись; 

- дата. 

5.1.6. Министр или его заместитель: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием уполномоченного представителя источника комплектования; 

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы; 

- запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

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

5.1.7. Обращения источников комплектования, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.1.8. Письменное обращение, поступившее в Минкультуры Чувашии, должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с момента даты его регистрации.

5.1.9. Ответ на жалобу подписывается министром или его заместителями, руководителем уполномоченного подразделения. 

5.1.10. В случае если в письменном обращении источника комплектования содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, министр, руководитель уполномоченного подразделения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с источником комплектования по данному вопросу при условии, что указанное и предыдущие обращения направлялись в Минкультуры Чувашии. Источник комплектования, направивший обращение, уведомляется о данном решении. 

5.1.11. Ответ на жалобу не дается, если: 

- в письменной жалобе не указаны сведения, приведенные в пункте 5.2. настоящего Административного регламента;
- в письменной жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, членов его семьи. Источнику комплектования, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом; 

- текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается источнику комплектования. 

5.1.12. Обращение источника комплектования считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

5.1.13. Если источник комплектования не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, если решение не было принято, жалоба может быть подана в: 

- Федеральное архивное агентство по адресу: Ильинка ул., д. 12, Москва, 103132; тел. (495)606-25-14,606-29-73; E-mail:rosarhiv@archives.ru; 

- Управление Росохранкультуры по Приволжскому федеральному округу по адресу: ул Варварская, 32, г. Нижний Новгород, 603600, ГСП-91, тел. (831) 419-22-66; 419-23-34.
5.2. Судебное обжалование

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

5.2.2. Источник комплектования 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

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  

	Козлов 

Федор Николаевич
	начальник отдела архивов
	6 этаж,

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

	Абдюшов 

Андрей Николаевич
	главный специалист-эксперт отдела архивов
	6 этаж, 629 каб.
	(8352) 62-30-03
	culture82@cap.ru


График работы Минкультуры Чувашии
	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
Сведения о государственных архивных учреждениях,

находящихся на территории Чувашской Республики

	№ п/п
	Название архивного учреждения
	Адрес архивного учреждения


	Ф.И.О. директора, (код) телефон, факс, 

адрес электронной почты, адрес в Интернете



	1
	РГУ «Государственный исторический архив Чувашской Республики»


	Чувашская Республика,

г. Чебоксары, пр. Ленина, 

д. 16 в
	тел.: (8352) 62-38-94,

факс: (8352) 62-38-94;

E-mail: gia@cap.ru; web-адрес: http://www.gia.archives21.ru


	2
	РГУ «Государственный архив современной  истории Чувашской Республики»


	Чувашская Республика, 

г. Чебоксары, 
ул. Гладкова, д.6
	тел.: (8352) 21-10-78,

факс: (8352) 62-65-92;

E-mail: archive20@cap.ru; web-адрес: http://www.gasi.archives21.ru


	3
	РГУ «Государственный архив электронной и кинодокументации Чувашской Республики»


	Чувашская Республика, г. Чебоксары, пр. И.Яковлева, д. 12а
	тел.: (8352) 51-03-93,

Факс: (8352) 51-03-93;

E-mail: chfilm@chebnet.com; web-адрес: http://www.gatd.archives21.ru


	4
	РГУ «Государственный архив печати Чувашской Республики» 


	Чувашская Республика, 

г. Чебоксары, 
ул. Гладкова, д.6
	тел.: (8532) 56-28-04

E-mail: archive10@cap.ru; web-адрес: http://www.gap.archives21.ru/


Приложение 3
Сведения о муниципальных архивных учреждениях,

находящихся на территории Чувашской Республики

	№ п/п
	Название архивного учреждения
	Адрес архивного учреждения


	Ф.И.О. директора, (код) телефон, факс, 

адрес электронной почты, адрес в Интернете

	4.
	Отдел культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела администрации г. Алатырь


	Чувашская Республика, 

г. Алатырь, 

ул. Комиссарская, д. 40 а
	тел.: (83531) 2-03-68,

факс: (83531) 2-04-25; 
E-mail: galatr@cap.ru


	5.
	Отдел культуры, национальной политики и архивного дела администрации г. Канаш


	Чувашская Республика, 

г. Канаш, 

ул. 30 лет Победы, д. 24
	тел.: (83533) 2-24-69; 
E-mail: arc@qkan.cap.ru


	6.
	Отдел культуры и архивного дела администрации г. Новочебоксарск


	Чувашская Республика, 

г. Новочебоксарск,

ул. Винокурова, д. 14


	тел.: (8352) 73-70-51; 
факс: (8352) 74-00-74; 
E-mail: arc.@nowch.cap.ru


	7.
	Муниципальное учреждение «Архив г. Шумерля»
	Чувашская Республика, 

г. Шумерля, 

ул. Мебельщиков, д. 11


	тел.: (83536) 5-65-23



	8.
	Сектор «Муниципальный архив» администрации Алатырского района


	Чувашская Республика,

 г. Алатырь, 

ул. Ленина, д. 29
	тел.: (83531) 2-25-23,

E-mail: alatr@cap.ru 

	9.
	Отдел культуры и социальных вопросов администрации 

Аликовского района


	Чувашская Республика,

Аликовский район,

с. Аликово,

ул. Октябрьская, д. 21
	тел.: (83535) 2-20-89; 
E-mail: alikov@cap.ru

	10.
	Муниципальное учреждение «Аликовский муниципальный архив» 
	Чувашская Республика, Аликовский район,

с. Аликово,

ул.  Советская, д. 13


	тел.: (83535) 2-20-89,

E-mail: alikov@cap.ru 



	11.
	Отдел социального развития, информационного обеспечения и архивного дела администрации 

Батыревского района
	Чувашская Республика, 

Батыревский район,

с. Батырево, 

ул. Ленина, д. 17
	тел.: (83532) 6-18-59; 
E-mail: batyr@cap.ru 



	12.
	Отдел по делам архивов администрации

 Вурнарского района
	Чувашская Республика, Вурнарский район,

п. Вурнары

ул. Советская, д. 20


	тел.: (83537) 2-53-82; 
факс: (83537) 2-55-95; 
E-mail: vurnar@cap.ru 



	13.
	Отдел организационной работы администрации Ибресинского района


	Чувашская Республика, 

Ибресинский район,

п. Ибреси,

ул. Маресьева, д. 49


	тел.: (83538) 2-10-52; E-mail: ibresi@cap.ru


	14.
	Отдел по делам архивов администрации 

Канашского района


	Чувашская Республика, 

г. Канаш, 

ул. 30 лет Победы, д. 87


	тел.: (83533) 2-15-09,

E-mail: arhcive@kanash.cap.ru 



	15.
	Отдел социального развития и архивного дела Козловского района
	Чувашская Республика, 

Козловский район,

г. Козловка, 

ул. Свободной России, д. 32


	тел.: (83534) 2-25-36; 
kozlov@cap.ru


	16.
	Отдел культуры 

администрации 

Комсомольского района
	Чувашская Республики, Комсомольский район,

с. Комсомольское, 

ул. Заводская, д. 57


	тел.: (83539) 5-12-05; 
E-mail: arxive@komsml.cap.ru 

	17.
	Юридический отдел

администрации 

Красноармейского 

района
	Чувашская Республика, Красноармейский район, с. Красноармейское, 

ул. 30 лет Победы, д. 18


	тел.: (83530) 2-17-75,

E-mail: arxiv@krarm.cap.ru


	18.
	Муниципальный архив Красноармейского района Чувашской Республики
	Чувашская Республика, Красноармейский район, с. Красноармейское, 

ул. 30 лет Победы, д. 18


	тел.: (83530) 2-17-75,

E-mail: arxiv@krarm.cap.ru

	19.
	Сектор по делам архивов Красночетайского района
	Чувашская Республика, Красночетайский район,

с. Красные Четаи, 

ул. Новая, д. 1


	тел.: (83551) 2-13-44,

E-mail: archive@krchet.cap.ru 

	20.
	Муниципальное учреждение «Муниципальный архив Мариинско-Посадского района Чувашской Республики»


	Чувашская Республики, 

Мариинско-Посадский 

район,

г. Мариинский Посад, 

ул. Николаева, д. 47
	тел.: (83542) 2-21-32

факс: (83542) 2-19-35; 
E-mail: marpos@cap.ru 



	22.
	Муниципальное учреждение

«Муниципальный архив Моргаушского района Чувашской Республики»


	Чувашская Республика, Моргаушский район,

с. Моргауши, 

ул. Мира, д. 6
	тел.: (83541) 62-5-37, 2-15-33; 
факс: (83541) 2-15-33; 
E-mail: morgau@cap.ru 



	23.
	Отдел социального развития, информационного обеспечения и архивного дела администрации 

Порецкого района


	Чувашская Республика, 

Порецкий район,

с. Порецкое, 

ул. Ленина, д. 3
	тел.: (83543) 2-13-43; 
E-mail: arhiv@cap.ru 

	24.
	Сектор по делам архивов администрации 

Урмарского района
	Чувашская Республика, 

Урмарский район,

п. Урмары, 

ул. Мира, д. 5


	тел.: (83544) 2-17-39,

E-mail: urmary@cap.ru


	25.
	Отдел организационно-контрольного 

и кадрового обеспечения 

администрации 

Цивильского района


	Чувашская Республика, 

Цивильский район,

г. Цивильск, 

ул. Маяковского, д. 12


	тел.: (83545) 2-14-61; 
E-mail: zivil@cap.ru


	23.
	Отдел юридический и по делам архивов 

администрации 

Чебоксарского района


	Чувашская Республика, 

Чебоксарский район,

п. Кугеси, 

ул. Шоссейная, д. 15
	тел.: (83540) 2-16-70; 
E-mail: archiv@chebs.cap.ru


	26.
	Отдел образования, молодежной политики и культуры 
администрации 
Шемуршинского района


	Чувашская Республики, 

Шемуршинского район,

с. Шемурша, 

ул. Советская, д.8
	тел.: (83546) 2-36-66; 
E-mail: arhiv@shemur.cap.ru 

	27
	Отдел образования, культуры и спорта 

администрации

Шумерлинского района


	Чувашская Республика, 

Шумерлинский район,

г. Шумерля, 

ул. Октябрьская, д. 24
	Тел.: (83636) 5-42-15; 
E-mail: arhiv@shumer.cap.ru


	28.
	Муниципальное учреждение «Муниципальный архив 

Шумерлинского 
района»


	Чувашская Республика, 

Шумерлинский район,

г. Шумерля, 

ул. Октябрьская, д. 24


	тел.: (83536) 5-42-15,

E-mail: shum@cap.ru


	29.
	Управление делами, организационно-контрольной и кадровой работы администрации Ядринского района


	Чувашская Республика, 

Ядринский район,

г. Ядрин, 

ул. 30 лет Победы, д. 1
	тел.: (83547) 2-24-09,

E-mail: yadrin@cap.ru 

	30.
	Сектор социального развития администрации Яльчикского района
	Чувашская Республика, 

Яльчикский район,

с. Яльчики, 

ул. Иванова, д. 16


	тел.: (83540) 2-62-47; 
E-mail: yalths@cap.ru


	31.
	Отдел социального развития, культуры

и спорта администрации Янтиковского района
	Чувашская Республика, 

Янтиковский район,

с. Янтиково, 

ул. Кооперативная, д. 3


	Тел.: (83548) 2-11-78 
E-mail: yantik@cap.ru 




Приложение 4
	Министерство культуры, по делам 

национальностей, информационной политики

и архивного дела Чувашской Республики


	


Экспертно-проверочная

комиссия

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА

«      » ___________2009  № 

г. Чебоксары

Председатель ЭПК – 

Секретарь ЭПК –

Присутствовали члены ЭПК: 

ПОВЕСТКА ДНЯ: 

9. СЛУШАЛИ: 

РЕШИЛИ: 

Председатель
 


подпись



Секретарь


       

подпись


Верно

Секретарь ЭПК     
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Приложение 5
	Министерство культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики
	
	

	Экспертно-проверочная комиссия
	
	

	ЗАКЛЮЧЕНИЕ
	
	


__________________________

__________________________

(Ф.И.О. члена ЭПК)

«______»_____________ _______г.   № 

Наименование документа, представленного на ЭПК

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Замечания и предложения

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заключение __________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись члена ЭПК __________________________ «____» __________ _____ г.

Формат А4 (210 x 297)

Приложение 6

Перечень основных документов, 

представляемых на рассмотрение ЭПК Минкультуры Чувашии

	№

п/п
	Виды документов
	Кол-во представляемых экз.
	Необходимые приложения к основному документу (представляются одновременно с основным документом)
	Примечания

	1
	Примерные перечни документов, подлежащих приему в государственные и муниципальные архивы от организаций, имеющих подведомственную сеть на территории республики, изменения и дополнения к перечням
	3
	1.1. Методические указания по применению примерного перечня (с приложением схемы подведомственных организаций)

1.2. Решения ЦЭК (ЭК) организации, замечания и предложения рецензентов с развернутыми обоснованиями, ссылками на статьи типового перечня и отраслевых номенклатур дел

1.3. Заключение члена ЭПК.
	Рассматриваются в присутствии председателя ЦЭК (ЭК) организации

	2
	Перечни проектов (объектов), проблем (тем), научно-техническая документация по которым подлежит передаче на государственное хранение
	2
	2.1. Решение ЦЭК (ЭК) организации об согласовании перечня.

2.2. Заключения члена ЭПК
	На заседании перечень представляет ЦЭК (ЭК) организации. Если учреждение создает НТД, но перечни не составляются, требуется решение ЭК организации и справка руководителя организации об отсутствии проектов, имеющих историческое значение

	3
	Перечни документов, подлежащих хранению на дискетах и описи особо ценных документов, представляемые организациями – источниками комплектования
	3
	3.1. Решение ЦЭК (ЭК) организации

3.2. Выписка из протокола ЭМК государственного архива

3.3. Заключения члена ЭПК
	Представляет председатель ЦЭК (ЭК) организации

	4
	Описи дел (документов) постоянного хранения, представленные организациями: 

- на управленческую документацию (УД)

- по личному составу;

- на кино-, видео-, фото-, фонодокументы;

 - научно-техническую документацию (НТД)
	4

4

4

4
	4.1. Опись дел по личному составу

4.2. Историческая справка к фонду или дополнение к исторической справке

4.3. Акт о выделении к уничтожению документов и дел с истекшими сроками хранения

4.4. Заключение куратора, заведующего муниципальным архивом

4.5. Заключение члена ЭПК


	Порядок представления описей ликвидированных организаций, не состоявших в списках источников комплектования такой же. Заведующие муниципальными архивами представляют заключение в 2 экз.

	5
	Переработанные и усовершенствованные описи дел документов, хранящихся в государственных и муниципальных архивах


	3
	5.1. Историческая справка.

5.2. Акт переработки (усовершенствования) описи.

5.3. Акты (обнаружения неучтенных дел, об образовании дел и др.)

5.4. Заключение члена ЭПК.

5.5. Старая опись (для муниципальных архивов).
	К описям, представляемым государственными архивами, прилагаются выписки из протоколов ЭМК



	6
	Описи дел (документов), прошедших научно-техническую обработку в государственных и муниципальных архивах:

- личного происхождения и тематических коллекций;

- кино,- фото-, фонодокументов (КФФД);

- научно-технической документации (НТД)


	4
	6.1. Историческая справка к фонду

6.2. Акт описания

6.3. Сдаточная опись

6.4. Заключение члена ЭПК
	К описям, представляемым государственными архивами, прилагаются выписки из протоколов ЭМК.
Не вошедшие в опись документы фондов личного происхождения к уничтожению не отбираются, а возвращаются владельцу по сдаточной описи (п. 6.3).

	7
	Описи объединенных архивных фондов (ОАФ)
	3
	7.1. Историческая справка к ОАФ 

7.2. Акт о создании ОАФ

7.3. Описи дел фондов, вошедших в состав ОАФ

7.4. Заключение члена ЭПК (для фондов государственных архивов обязательна выписка из протокола ЭМК)
	

	8
	Листы описания и учета уникальных и описи особо ценных документов государственных архивов
	3
	8.1. Выписка из протокола ЭМК

8.2. Заключение члена ЭПМК 


	

	9
	Отраслевые списки организаций – источников комплектования с указанием формы приема документов
	2
	9.1. Заключения члена ЭПК, курирующего головную организацию по вопросам оптимизации состава документов отрасли, подлежащих приему

9.2. Список организаций отрасли, документы которых не подлежат приему

9.3. Решение ЦЭК головной организации об утверждении списков № 1 и № 2

9.4. Справка головной организации о документационных связях в отрасли
	Обязательно присутствие председателя ЦЭК республиканской

организации. Представляется членом ЭПК, курирующим отрасль.

	10
	Номенклатуры дел организаций профиля государственных и муниципальных архивов
	2
	10.1. Заключения члена ЭПК


	При наличии типовых и примерных номенклатур районных учреждений индивидуальные номенклатуры согласовываются только с муниципальными архивами

	11
	Типовые и примерные номенклатуры дел
	2
	11.1. Решение ЦЭК (ЭК) головной организации

11.2. Методические рекомендации по применению номенклатуры дел

11.3. Заключение члена ЭПК
	

	12
	Предложение о внесении организаций в список источников комплектования
	3
	12.1. Краткая историческая справка организации с указанием места и значения в отрасли.

12.2. Копия Устава или Положения. 

12.3. Справка куратора об изучении состава документов с указанием документационных свя-зей организации.

12.4. Номенклатура дел организации.

12.5. Заключение члена ЭПК
	

	13
	Предложения об исключении организации из списка источников комплектования
	
	13.1. Документ о ликвидации, реорганизации или письмо руководителя с отказом от сотрудничества с изложением причин отказа.

13.2. Акт о приеме-передаче документов на государственное хранение (в случае ликвидации).

13.3. Развернутое заключение куратора с приложением оснований для исключения из списка и указанием крайних дат и места хранения документов организации.

13.4. Заключение члена ЭПК.
	

	14
	Акты о выделении к уничтожению документов и дел, образовавшихся после 1945 года включительно и находящихся на хранении в государственных и муниципальных архивах
	2
	14.1. Справка государственных и муниципальных архивов о:

- составе и полноте фонда;

-первичной и повторной экспертизе (указать даты и основания проведения экспертизы, характер и состав ранее выделенных документов;

-перечнях и других документах, использованных в ходе экспертизы;

14.2. Заключение члена ЭПК.


	На фонды первой категории и документы ранее 1945 года включительно акты утверждаются Центральной экспертно-проверочной комиссией Росархива.

Заголовок каждой позиции акта должен раскрывать состав и содержание помещенных в него документов, для дел с дублетной и поглощенной документацией необходимо указать точное местонахождение подлинников, в графе «примечание» - по каждой позиции акта дать ссылку на номер фонда, описи дела, оставленного на хранение, в котором помещена уничтожаемая информация. После передачи дел, включенных в акт, дать пояснения о характере и составе дел, оставленных на хранение.

Акты целевой экспертизы, предшествующей переработке описи, представляются вместе с описью, см. п. 6.

	15
	Акты о выделении к уничтожению документов и дел учреждений, имеющих в перечнях отметку «ЭПК»
	2
	15.1. Выписка из протокола ЦЭК (ЭК) организации

15.2. Заключение члена ЭПК с изложением сведений о составе и полноте документов, отобранных на государственное хранение
	

	16
	Акты об утрате и гибели документов, находящихся на ведомственном хранении
	2
	16.1. Акт проверки наличия документов.

16.2. Справка руководителя организации на гербовом бланке по розыску документов, о причинах утраты или гибели документов, мерах, принятых к дальнейшей сохранности документов и к виновным в утрате или гибели документов.

16.3. Заключение куратора о ходе розыска, возможности восполнить утраченную информацию.

16.4. Проект решения ЭПК

16.5. Заключение члена ЭПК
	Рассматриваются в присутствии председателя ЦЭК (ЭК) организации

	17
	График научно-техни-ческой обработки документов и представления описей на рассмотрение ЭПК организациями – источниками комплектования государственных архивов
	2
	17.1. Проект решения ЭПК


	

	18
	Инструкции по делопроизводству источников комплектования го-сударственных архивов
	2
	18.1. Решение ЦЭК (ЭК) организации

18.2. Заключение куратора организации и члена ЭПК
	

	19
	Проекты методических пособий по вопросам комплектования, экспертизы ценности, организации делопроизводства, разработанные государственными архивами и другими организациями
	2
	19.1. Справка с обоснованием необходимости разработки или переработки пособия и указанием круга его применения

19.2. Отзывы и замечания рецензентов
19.3. Проект решения ЭПК
	

	20
	Проекты методических пособий по развитию архивного дела 
	1
	20.1. Выписка из протокола ЭМК государственного архива

20.2. Заключение члена ЭПК


	

	21
	Предложения по вопросам фондирования документов, систематизации документов по описям
	1
	21.1. Справка куратора организации и выписка из протокола ЭМК государственного архива.

21.2. Заключение члена ЭПК
	


Приложение 7.

Блок-схема

исполнения государственной функции
«Проводит экспертизы научной и практической ценности документов»
Условные обозначения: 


                                     - Начало или завершение административной процедуры


  - Операция, действие, мероприятие со сроками исполнения

Приложение 7.1.
Блок-схема административной процедуры
«Прием и регистрация документов, рассмотрение экспертами документов, представленных государственными (муниципальными) архивами от источников комплектования на ЭПК Минкультуры Чувашии на экспертизу их научной и практической ценности для отнесения документов к составу Архивного фонда Чувашской Республики»
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Приложение 7.2.
Блок-схема административной процедуры

«Рассмотрение документов на заседании ЭПК Минкультуры Чувашии, 
принятие решения»
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Направление документов в государственные (муниципальные) архивы для передачи источнику комплектования





























Оформление грифа утверждения (согласования) документов


(в течение 3 рабочих дней после утверждения протокола)








Представление документов на рассмотрение 


ЭПК Минкультуры Чувашии





Прием и регистрация документов


(в течение дня, следующего за днем подачи документов)





Отметка о повторном приеме документов после исправления





Заполнение экспертами листа-заключения с замечаниями





Заполнение экспертами листа-заключения о рекомендации к утверждению (согласованию) документов











Рассмотрение документов экспертами 


(в течение 10 рабочих дней)





Проверка комплектности и передача экспертам на рассмотрение (не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации)





Административная процедура «Рассмотрение документов на заседании ЭПК Минкультуры Чувашии, принятие решения»








Информирование государственных и муниципальных архивов


(не позднее 5 рабочих дней)





Предоставление сведений по уточнению (исправлению)


(в течение 10 рабочих дней)





Заключение эксперта о качестве подготовки документа. Проект решения по иным вопросам


(не позднее, чем за 3 рабочих дня до заседания ЭПК)








Отказ в утверждении (согласовании), возврат документов





Принятие решения по организационным вопросам





Не выявлены основания для отказа в утверждении (согласовании)





Выявлены основания для отказа в утверждении (согласовании)











Оформление протокола ЭПК, утверждение протокола заместителем министра культуры Чувашии 


(в течение 5 рабочих дней после заседания ЭПК)





Оформление выписки из протокола


(в течение 3 рабочих дней после утверждения протокола)





Направление выписки из протокола в государственные (муниципальные) архивы для передачи источнику комплектования




















Уведомление о невозможности рассмотрения документов (в течение 3 рабочих дней)





Не предоставление сведений по уточнению (исправлению)


(в течение 10 рабочих дней)





Спорные ситуации по заключениям экспертов





Прием и регистрация документов, рассмотрение экспертами документов, представленных государственными (муниципальными) архивами от источников комплектования на ЭПК Минкультуры Чувашии на экспертизу их научной и практической ценности для отнесения документов к составу Архивного фонда Чувашской Республики








� Экспертами являются специалисты отдела архивов Минкультуры Чувашии и республиканских государственных архивных учреждений. Состав экспертов утверждается приказом Минкультуры Чувашии


� Источники комплектования – государственные органы и органы местного самоуправления, организации и граждане, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Чувашской Республики


� К числу спорных относятся случаи, когда одним из экспертов дано заключение к утверждению (согласованию) документов, а другим экспертом – заключение об отказе в утверждении (согласовании) документов 





