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УТВЕРЖДЕН
приказом  управления по делам

архивов Краснодарского края

от 22 февраля 2008 года № 9/2
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению управлением по делам архивов Краснодарского края государственной услуги по осуществлению экспертизы ценности документов

I.Общие положения
1.
Административный регламент по предоставлению Управлением по делам архивов Краснодарского края (далее – Управление) государственной услуги по осуществлению экспертизы ценности документов подлежащих включению в состав Архивного фонда Российской федерации, определяет сроки и последовательность действий административных процедур Управления, а также порядок взаимодействия Управления с государственными, муниципальными архивами, собственниками или владельцами архивных документов.
2.
Предоставление государственной услуги по  осуществлению экспертизы ценности документов осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Законом Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае»; 

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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;
Постановлением главы администрации Краснодарского края от 15 февраля 2001 года № 76 «О положении, структуре и штатах управления по делам архивов Краснодарского края».

3. Непосредственное осуществление экспертиза ценности документов в Управлении проводиться экспертно-проверочной комиссией (далее - ЭПК) Управления. Полномочия и порядок деятельности ЭПК определяется соответствующим положением.
II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

1.
ЭПК рассматривает научно-методические и практические вопросы по включению архивных документов в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также осуществляет научно-методическое руководство работой экспертных комиссий государственных, муниципальных архивов и иных организаций.

ЭПК является совещательным органом, общее руководство работой ЭПК осуществляет руководитель Управления.

В состав ЭПК Управления входят: председатель, секретарь, члены комиссии из числа работников государственных, муниципальных архивов и представители организаций.
При ЭПК может создаваться группа экспертов, состав которой утверждается приказом руководителя Управления по представлению председателя ЭПК.

Результатом исполнения услуги является утверждение перечней документов, подлежащих приему в государственные и муниципальные архивы, согласование номенклатур и описей дел, одобрение списков организаций-источников комплектования, проектов методических пособий и результатов научных исследований.

2. Почтовый адрес Управления: 350000, г. Краснодар, ул. Коммунаров, 89.
Электронный адрес:  Kubanarchive@mail.ru.
Телефоны Управления: 259-64-36, 253-32-31.

Краткая информация о деятельности ЭПК Управления размещена на официальном сайте Управления: http: www. kubanarchive.ru. 


3. Управление осуществляет предоставление государственной услуги бесплатно. 

III. Административные процедуры
 1.
Описание последовательности действий при предоставлении
государственной услуги.
2.
Поступающая на рассмотрения ЭПК Управления документация рассматривается в течение одного месяца. Секретарь ЭПК рассылает документы по методическим вопросам на рецензирование членам ЭПК, которые рассматривают ее в течение дух недель со дня получения.

При наличии замечаний к документам прилагается развернутое заключение рецензентов. Документы с замечания передаются разработчику на доработку. 

Доработанные и оформленные документы передаются секретарю ЭПК Управления за семь дней до заседания.

3. Заседания ЭПК Управления проводятся не реже одного раза в месяц. Председатель ЭПК может принимать решения о внеплановом проведении заседания. При необходимости могут проводится выездные заседания ЭПК.
Повестку дня заседания и все подготовленные к заседанию материалы передаются секретарем ЭПК руководству управления, членам ЭПК и участникам заседания за два дня до его проведения. 

Протокол заседания подписывается председателем и секретарем ЭПК и утверждается руководителем Управления в течение 15 дней после заседания. Особые мнения членов и участников ЭПК отражаются в протоколе и прилагаются к нему.
4. Проекты решений ЭПК Управления выносятся на обсуждение членов и участников ЭПК принимаются их общим голосованием. Заседание ЭПК (кроме выездного) считается правомочным, если в нем принимает участие более половины состава. При разделении голосов решение принимается руководителем Управления.
В течение трех дней после заседания проекты решений редактируются и  подписываются председателем. Решений ЭПК Управления вступают в силу после утверждения руководителем Управления и являются обязательными для исполнения.

5.
Порядок и формы контроля за совершением действий и
принятием решений.
Вид контроля и сроки предоставления информации о выполнении решения ЭПК Управления определяются в решении, в случаи их отсутствия устанавливается председателем ЭПК.

Секретарь ЭПК организует текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и принимает необходимые меры по предупреждению нарушений сроков исполнений решений ЭПК. 
6. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие)
и решения, осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги
на основании настоящего Регламента устно или письменно.
Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

