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[bookmark: undefined]Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по согласованию инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций-источников комплектования Государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальных архивов Республики Татарстан


В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 №1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений Правительства Российской Федерации», постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 28.02.2022 
№ 175 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг республиканскими органами исполнительной власти и о признании утратившими силу отдельных постановлений Кабинета Министров Республики Татарстан», 
п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по согласованию инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций-источников комплектования Государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальных архивов Республики Татарстан.
2. Отделу правовой и кадровой работы в трехдневный срок, исчисляемый в рабочих днях, со дня подписания приказа направить его на государственную регистрацию в Министерство юстиции Республики Татарстан.
3. Приказ Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу от 31.07.2024 № 120-од «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по согласованию инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций-источников комплектования Государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальных архивов Республики Татарстан» признать утратившим силу.
4. Отделу делопроизводства, организационной работы и информатизации архивной отрасли разместить Регламент, утвержденный настоящим Приказом, на официальном сайте Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу.
5.   Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя Государственного комитета Республики татарстан по архивному делу А.Р. Галимянову.


Председатель                                                                                       Г.З.Габдрахманова















Утвержден
приказом Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу
от _____________ № _______


Административный регламент предоставления государственной услуги 
Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по согласованию инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций-источников комплектования Государственного бюджетного учреждения 
«Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальных архивов 
Республики Татарстан

1. Общие положения
[bookmark: P0011_1]1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по согласованию инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций - источников комплектования Государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальных архивов Республики Татарстан (далее — Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по согласованию инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций - источников комплектования Государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальных архивов Республики Татарстан (далее - государственная услуга).
Перечень условных обозначений и сокращений приведен в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: P0012_1]1.2. Круг заявителей: 
заявителями являются юридические лица: государственные органы, органы местного самоуправления, организации, включенные в списки организаций - источников комплектования Государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальных архивов Республики Татарстан (далее - заявитель) .
Интересы заявителя могут представлять лица, уполномоченные в установленном законодательством Российской Федерации порядке выступать от имени заявителя (далее – представитель заявителя)
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в таблице приложения № 2 к настоящему Административному регламенту.  
1.3. Государственная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) и в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги.
Согласование инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций - источников комплектования Государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальных архивов Республики Татарстан (далее – государственный и муниципальные архивы).
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.
2.2.1. Государственная услуга предоставляется Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу (далее – Госкомархив РТ).
2.3. Результат предоставления государственной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является:
1) решение Экспертно-проверочной и методической комиссии (далее – ЭПМК) Госкомархива РТ о согласовании проектов нормативных документов организаций, оформленное в соответствии с п. 5.20 ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (далее – ГОСТ Р 7.0.97-2025) и Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Росархива  от 31 июля 2023 г. № 77 (далее – Правила):
- в виде грифа согласования проекта инструкции по делопроизводству, расположенного ниже реквизита «Подпись» в левой нижней части последнего листа под текстом, 
- в виде грифа согласования проекта положения об архиве, расположенного в левой нижней части последнего листа под текстом,
- в виде грифа согласования проекта положения о центральной экспертной комиссии (далее - ЦЭК) или постоянно действующей экспертной комиссии (далее - ЭК), расположенного в левой нижней части последнего листа под текстом,
- в виде грифа утверждения проекта примерной или проекта индивидуальной номенклатуры дел, расположенного ниже реквизита «Подпись» в правой нижней части последнего листа под текстом.
2) решение ЭПМК об отказе в согласовании проектов инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций - источников комплектования Государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальных архивов Республики Татарстан, оформленное протоколом ЭПМК.
2.3.2. Результатом предоставления государственной услуги не является реестровая запись. Результат государственной услуги не фиксируется в какой-либо государственной информационной системе Республики Татарстан.
2.3.3. Заявители получают результат предоставления государственной услуги следующими способами:
- почтовым отправлением;
- через государственный и муниципальные архивы;
- лично или уполномоченным лицом.
2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. Государственная услуга в случае, если заявление и нормативный документ организации, необходимый для предоставления государственной услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления или лично, предоставляется в 30-дневный срок, исчисляемый в рабочих днях, со дня регистрации заявления с документами в Госкомархиве РТ.
2.4.2. Государственная услуга в случае, если заявление и нормативный документ организаций, необходимый для предоставления государственной услуги, поданы заявителем через государственный и муниципальные архивы посредством Государственная информационная система «Единая архивная информационная система Республики Татарстан» (далее - ГИС ЕАИС РТ), предоставляется Госкомархивом РТ в 30-дневный срок, исчисляемый в рабочих днях, со дня присвоения статуса «Принято на ЭПМК» с фиксацией в журнале регистрации.
2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания.
2.5.1. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.
2.6.1. Максимальный срок ожидания приема в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не более 15 минут.
2.7. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги.
2.7.1. При личном обращении заявление регистрируется в день поступления. Заявление, поступившее в выходной (праздничный) день, регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.
2.7.2. При направлении заявления посредством ГИС ЕАИС РТ в личном кабинете заявителя, заявление в трехдневный срок переводится в статус «Передано на ЭПМК».
2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.
Информация о требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, размещается на официальном сайте Госкомархива РТ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее — официальный сайт Госкомархива РТ), а также на Едином портале (при наличии технической возможности) и Региональном портале (при наличии технической возможности).
2.9. Показатели доступности и качества государственной услуги.
Информация о показателях доступности и качества предоставления государственной услуги размещается на официальном сайте Госкомархива РТ, а также на Едином портале (при наличии технической возможности) и Региональном портале (при наличии технической возможности).

2.10. Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том числе: учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме; о предоставлении сведений о государственной услуге на государственных языках Республики Татарстан

2.10.1. Государственные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.10.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя в Госкомархив РТ лично, по телефону и (или) электронной почте, через Интернет-приемную, почте России ответственными должностными лицами Госкомархива РТ. Ответственные должностные лица осуществляют консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документов, необходимых для получения государственной услуги, в случае необходимости оказывают помощь заявителю при составлении заявления.
2.10.3. Государственная услуга по экстерриториальному принципу и в составе комплексного запроса не предоставляется.
2.10.4. Предоставление государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ не осуществляется.
2.10.5. При предоставлении государственной услуги используются: государственная информационная система ЕАИС РТ личный кабинет пользователя. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, направляются в виде файлов в форматах pdf, jpg, jpeg, png, tiff, doc, docx, rtf, odt.
Прием документов, поступивших от заявителя в государственный и муниципальные архивы, осуществляет сотрудник государственного и муниципальных архивов и направляет в Госкомархив РТ секретарю ЭПМК в бумажном виде либо переводит в статус «передано на ЭПМК», в случае поступления в ГИС ЕАИС РТ в электронной форме в виде электронных образов документов (скан-копии).
2.10.6. Запрос регистрируется в день поступления. Запрос, поступивший в электронной форме в ГИС ЕАИС РТ, в выходной (праздничный) день регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.
2.10.7. Результаты принимаемых решений ЭПМК в случаях, когда необходимо довести их до сведения соответствующих организаций - источников комплектования государственного или муниципальных архивов, оформляются выписками из протокола ЭПМК. Выписки из протокола оформляются в соответствии с Приложением № 8 к настоящему Регламенту на общем бланке Госкомархива РТ, подписываются председателем ЭПМК (лицом, исполняющим его обязанности) и секретарем ЭПМК, заверяются печатью ЭПМК и направляются в соответствующий государственный или муниципальный архив для направления заинтересованным организациям.
2.10.8. Согласование инструкции по делопроизводству, положения об архиве положения о ЦЭК и ЭК, утверждение примерной или индивидуальной номенклатуры дел на заседании ЭПМК осуществляется в соответствии с процедурой подготовки к проведению заседаний ЭПМК, установленной Регламентом работы ЭПМК. На представленных инструкциях по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положениях об архиве, положениях о ЦЭК и или ЭК оформляется гриф согласования (утверждения) ЭПМК с проставлением печати, указанием номера и даты протокола ЭПМК.
2.10.9 Порядок выдачи (направления) результата предоставления государственной услуги.
Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов извещает заявителя (его представителя) о результате предоставления государственной услуги и о возможности получения результата предоставления государственной услуги в Госкомархиве РТ.
После принятия решения ЭПМК о согласовании инструкции по делопроизводству, положения об архиве положения о ЦЭК и ЭК, об утверждении примерной или индивидуальной номенклатуры дел организаций посредством ГИС ЕАИС РТ и перевода электронного файла документа в статус «Утверждено ЭПМК» заявитель в адрес Госкомархива РТ предоставляет в бумажном виде документы, указанные в приложении 3 к настоящему Административному регламенту для проставления грифа согласования (утверждения).
2.10.10. В случае обнаружения технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) в нормативном документе организации, являющимся результатом государственной услуги, заявитель представляет в Госкомархив РТ, государственный или муниципальные архивы:
заявление об исправлении технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) согласно Приложению № 9 к настоящему Административному регламенту;
инструкция по делопроизводству, положения об архиве, о ЦЭК и ЭК, примерная или индивидуальная номенклатура дел, выданный заявителю как результат государственной услуги, в котором содержится техническая ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифметическая ошибка);
документы, свидетельствующие о наличии технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом государственной услуги, подается заявителем лично либо почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты).
Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными документами и передает их секретарю ЭПМК Госкомархива РТ.
2.10.11. При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявитель вправе: 
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления государственной услуги, размещенную на Едином портале и Республиканском портале (при наличии технической возможности);
б) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении государственной услуги, поданных в электронной форме (при наличии технической возможности).
2.10.12. Информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на государственных языках Республики Татарстан.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.11.1. В таблице приложения № 3 к настоящему Административному регламенту приведен исчерпывающий перечень документов, необходимых для государственной регистрации, с разделением на:
а) документы, которые заявитель представляет самостоятельно;
б) документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
2.11.2. Форма заявления приведена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги.

2.12.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги являются:
представление неполного перечня документов, предусмотренных пунктом 1 приложения № 5 настоящего Административного регламента;
документы, имеющие подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, не заверенные в соответствии с законодательством Российской Федерации;
заявление о предоставлении государственной услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление государственной услуги.
2.12.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения государственной услуги, с указанием причин отказа оформляется в соответствии с формой, установленной в приложении № 7 к настоящему Регламенту, подписывается в установленном порядке уполномоченным должностным лицом Госкомархива РТ, и направляется заявителю в день принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для получения государственной услуги.
В случае направления заявления и иных документов посредством ГИС ЕАИС РТ, то уполномоченное должностное лицо Госкомархива РТ отказ в приеме документов переводит в статус «Возвращено секретарем», с указанием причин отказа.
2.12.3. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в случае, если заявления и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале или Республиканском портале, на официальном сайте Госкомархива РТ.
2.12.4. Основания для приостановления предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
2.12.5. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является составление нормативных документов организаций с нарушением требований являются:
       а) пунктов 6.6 - 6.11, 6.14, 6.18 - 6.21 Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 22.05.2019 № 71;
        б) пунктов 10 - 11 Правил;
     в) установления сроков хранения документов на основании Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденного приказом Росархива от 20.12.2019 № 236, а также отраслевых перечней 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;
     г) примерного положения об архиве и об экспертных комиссиях - источниках комплектования государственного архива, муниципального архива, утвержденных в установленном порядке;
       д) типовых, примерных номенклатур дел и положений о ЦЭК или ЭК организаций - источников комплектования государственного архива, муниципальных архивов, утвержденных в установленном порядке.
2.12.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отказа в предоставлении государственной услуги указан в Приложении № 4 настоящего Регламента.
Форма решения об отказе в предоставлении государственной услуги приведена в приложении № 6 к настоящему Регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур 

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении государственной услуги административных процедур.

3.1. Осуществление административной процедуры, в рамках которой проводится оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги), административной процедуры, предполагающей осуществляемое после принятия решения о предоставлении государственной услуги распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот), административной процедуры получения дополнительных сведений от заявителя, административной процедуры приостановления предоставления государственной услуги, повторение которой в рамках предоставления одной государственной услуги допускается два и более раза, не предусмотрено.

3.2. 1) профилирование заявителя;
2) консультирование заявителя, оказание помощи заявителю, в том числе в части оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
3) прием запроса, документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги;
4) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;
5) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги;
6)  предоставление результата государственной услуги;

3.3. Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.



4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении государственной услуги

4.1. Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления:
а) посредством размещения в личном кабинете заявителя ГИС ЕАИС РТ;
б) посредством почтовой связи.
в) лично (при посещении заявителем Госкомархива)
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Перечень условных обозначений и сокращений
Для предоставления государственной услуги используются следующие обозначения и сокращения:
Административный регламент - документ, устанавливающий порядок и стандарт предоставления государственной услуги «Согласование инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций - источников комплектования Государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальных архивов Республики Татарстан»;
Государственная услуга - Государственная услуга «Согласование проектов инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций - источников комплектования Государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальных архивов Республики Татарстан;
Заявитель -  юридические лица: государственные органы, органы местного самоуправления, организации, включенные в списки организаций - источников комплектования Государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальных архивов Республики Татарстан;
Представитель заявителя - законный представитель или лицо, действующее на основании доверенности, выданной в порядке, установленном законодательством;

Государственный и муниципальные архивы - Государственное бюджетное учреждение «Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальные архивов Республики Татарстан;
Единый портал - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
Региональный портал - государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан»;
Госкомархив РТ - Государственный комитет Республики Татарстан по архивному делу;
Запрос - заявление о предоставление государственной услуги;
ЭПМК — Экспертно-проверочная и методическая комиссия, постоянно действующий совещательный орган при Госкомархиве РТ;
ГОСТ Р 7.0.97-2025 - ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»;
Правила -  Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденные приказом Росархива  от 31 июля 2023 г. № 77;
ЦЭК — Центральная экспертная комиссия;
ЭК — Экспертная комиссия;
ГИС ЕАИС РТ — Государственная информационная система «Единая архивная информационная система Республики Татарстан»;
Официальный сайт Госкомархива РТ – официальный сайт Госкомархива РТ в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, включая сеть «Интернет» (https://arhiv.tatarstan.ru/);
МФЦ — Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;
Регламент работы ЭПМК - документ, устанавливающий порядок работы Экспертно-проверочной и методической комиссии Госкомархива РТ, утвержденный приказом Госкомархивом РТ от 15.02.2017 N 015-од «Об утверждении Регламента работы экспертно-проверочной и методической комиссии Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу».









Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по согласованию инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций — источников комплектования Государственного бюджетного учреждения "Государственный архив Республики Татарстан" и муниципальных архивов
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Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	№ п/п
	Результат предоставления услуги
	Наименование отдельного признака заявителя
	Идентификатор отдельного признака заявителя

	1
	Согласованные проекты инструкции по делопроизводству, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций, утвержденные проекты примерной или индивидуальной номенклатуры дел - источников комплектования Государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Республики Татарстан» и муниципальных архивов Республики Татарстан.
	Государственные органы;
	1 А


	2
	
	Представитель  - законный представитель или лицо, действующее на основании доверенности, выданной в порядке, установленном законодательством.
	1 Б

	3
	
	Органы местного самоуправления;
	2 А

	4
	
	Представитель - законный представитель или лицо, действующее на основании доверенности, выданной в порядке, установленном законодательством.
	2 Б

	5
	
	Организации, включенные в списки организаций - источников комплектования:
ГБУ «Государственный архив Республики Татарстан»
	3 А

	6
	
	Представитель  - законный представитель или лицо, действующее на основании доверенности, выданной в порядке, установленном законодательством.
	3 Б

	7
	
	Организации, включенные в списки организаций - источников комплектования муниципальных архивов Республики Татарстан.
	4 А

	8
	
	Представитель  - законный представитель или лицо, действующее на основании доверенности, выданной в порядке, установленном законодательством.
	4 Б


12
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги


	№№
	Идентификатор признака заявителя
	Расшифровка видов документов предоставляемых заявителем, кол-во документов из группы
	Способ предоставления
	Иные требования

	1. Документы, которые заявитель представляет самостоятельно

	1.1
	1А,
1 Б,
2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б
	Заявление
	Лично;
посредством почтовой связи;
через государственную информационную систему «Единая архивная информационная система» (ГИС ЕАИС РТ)
федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) (при наличии технической возможности) или государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» (далее - Региональный портал) (при наличии технической возможности).
	Оригинал (при личном обращении и направлении по почте) в форме документа на бумажном носителе (письмо на бланке организации) о согласовании нормативных документов организаций, подписанный руководителем организации - источника комплектования государственного архива, муниципальных архивов или его заместителем в соответствии с приложением № 5;
электронный документ (при направлении через ГИС ЕАИС РТ или Единый портал);
на бумажных носителях и в виде электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон № 63-ФЗ)

	1.2
	1А,
1 Б,
2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б
	Проект примерной номенклатуры дел
	Лично;
посредством почтовой связи;
через государственную информационную систему «Единая архивная информационная система» (ГИС ЕАИС РТ)
Единый портал) (при наличии технической возможности)
Региональный портал (при наличии технической возможности)
	Оригинал на бумажных носителях, составленная с использованием методических указаний по применению примерной (типовой) номенклатуры дел в 2 экземплярах


	1.3
	1А,
1 Б,
2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б
	Проект индивидуальной номенклатуры дел
	Лично;
посредством почтовой связи;
через государственную информационную систему «Единая архивная информационная система» (ГИС ЕАИС РТ)
Единый портал) (при наличии технической возможности)
Региональный портал (при наличии технической возможности)
	Оригинал на бумажных носителях, составленная с использованием методических указаний по применению примерной (типовой) номенклатуры дел в 4 экземплярах


	1.4
	1А,
1 Б,
2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б
	Проект инструкции по делопроизводству
	Лично;
посредством почтовой связи;
через государственную информационную систему «Единая архивная информационная система» (ГИС ЕАИС РТ)
Единый портал) (при наличии технической возможности)
Региональный портал (при наличии технической возможности)
	Оригинал на бумажных носителях, составленная с использованием методических указаний по применению примерной инструкции по делопроизводству в 2 экземплярах


	1.5
	1А,
1 Б,
2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б
	Проект положения об архиве
	Лично;
посредством почтовой связи;
через государственную информационную систему «Единая архивная информационная система» (ГИС ЕАИС РТ)
Единый портал) (при наличии технической возможности)
Региональный портал (при наличии технической возможности)
	Оригинал на бумажных носителях, составленная с использованием методических указаний по применению примерного положения об архиве в 2 экземплярах


	1.6
	1А,
1 Б,
2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б


	Проект положения об ЦЭК или ЭК
	Лично;
посредством почтовой связи;
через государственную информационную систему «Единая архивная информационная система» (ГИС ЕАИС РТ)
Единый портал) (при наличии технической возможности)
Региональный портал (при наличии технической возможности)
	Оригинал на бумажных носителях, составленная с использованием методических указаний по применению примерного положения об ЭК в 2 экземплярах


	1.7
	1А,
1 Б,
2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б
	Протокол (выписка из протокола) ЦЭК или ЭК организации
	Лично;
посредством почтовой связи;
через государственную информационную систему «Единая архивная информационная система» (ГИС ЕАИС РТ)
Единый портал) (при наличии технической возможности)
Региональный портал (при наличии технической возможности)
	Оригинал в форме документа на бумажном носителе - источника комплектования государственного архива, муниципального архива о согласовании индивидуальной или примерной номенклатуры дел, инструкции по делопроизводству, положения об архиве, положения о ЦЭК или ЭК, оформленный в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2025;
на бумажных носителях и в виде электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ

	2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	2.1
	1А,
1 Б,
2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б
	Заключение к номенклатуре дел
	Лично;
посредством почтовой связи;
через государственную информационную систему «Единая архивная информационная система» (ГИС ЕАИС РТ)
Единый портал) (при наличии технической возможности)
Региональный портал (при наличии технической возможности)
	Оригинал на бумажном носителе,  оформленное в соответствии с приложением N 6
скан-копия документа (при направлении через ГИС ЕАИС РТ, Единый портал или Региональный портал)

	2.2
	1А,
1 Б,
2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б
	Заключение к индивидуальной номенклатуре дел
	Лично;
посредством почтовой связи;
через государственную информационную систему «Единая архивная информационная система» (ГИС ЕАИС РТ)
Единый портал) (при наличии технической возможности)
Региональный портал (при наличии технической возможности)
	Оригинал на бумажном носителе,  оформленное в соответствии с приложением N 6
скан-копия документа (при направлении через ГИС ЕАИС РТ, Единый портал или Региональный портал)

	2.3
	1А,
1 Б,
2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б
	Заключение к положению об архиве
	Лично;
посредством почтовой связи;
через государственную информационную систему «Единая архивная информационная система» (ГИС ЕАИС РТ)
Единый портал) (при наличии технической возможности)
Региональный портал (при наличии технической возможности)
	Оригинал на бумажном носителе,  оформленное в соответствии с приложением N 6
скан-копия документа (при направлении через ГИС ЕАИС РТ , Единый портал или Региональный портал)

	2.4
	1А,
1 Б,
2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б
	Заключение положению об ЦЭК или ЭК
	Лично;
посредством почтовой связи;
через государственную информационную систему «Единая архивная информационная система» (ГИС ЕАИС РТ)
Единый портал) (при наличии технической возможности)
Региональный портал (при наличии технической возможности)
	Оригинал на бумажном носителе,  оформленное в соответствии с приложением N 6
скан-копия документа (при направлении через ГИС ЕАИС РТ, Единый портал или Региональный портал)

	2.5
	1А,
1 Б,
2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б
	Заключение к инструкции по делопроизводству
	Лично;
посредством почтовой связи;
через государственную информационную систему «Единая архивная информационная система» (ГИС ЕАИС РТ)
Единый портал) (при наличии технической возможности)
Региональный портал (при наличии технической возможности)
	Оригинал на бумажном носителе,  оформленное в соответствии с приложением N 6
скан-копия документа (при направлении через ГИС ЕАИС РТ, Единый портал или Региональный портал)

	2.5
	1А,
1 Б,
2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б
	Предложение для рассмотрения на заседании ЭПМК
	Лично;
посредством почтовой связи;
через государственную информационную систему «Единая архивная информационная система» (ГИС ЕАИС РТ)
Единый портал) (при наличии технической возможности)
Региональный портал (при наличии технической возможности)
	Оригинал на бумажном носителе,  оформленное по форме, установленной приказом Госкомархивом РТ от 15.02.2017 N 015-од «Об утверждении Регламента работы экспертно-проверочной и методической комиссии Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу»
скан-копия документа (при направлении через ГИС ЕАИС РТ, Единый портал или Региональный портал)
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Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по согласованию инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций — источников комплектования Государственного бюджетного учреждения "Государственный архив Республики Татарстан" и муниципальных архивов
Республики Татарстан

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

	№ п/п
	Перечень оснований
	Идентификатор признака заявителя

	1. Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги

	1.1
	представление неполного перечня документов указанных в Приложении № 3.
	1А, 1 Б, 2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б

	1.2
	документы, имеющие подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, не заверенные в соответствии с законодательством Российской Федерации
	1А, 1 Б, 2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б

	1.3
	заявление о предоставлении государственной услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление государственной услуги
	1А, 1 Б, 2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б

	1.5
	представление заявления и документов (скан-копий документов) в форме электронных документов, не подписанных (не заверенных) электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
	1А, 1 Б, 2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б

	[bookmark: _GoBack]2. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

	2.1
	Составление нормативных документов организаций с нарушением требований пунктов 6.6 - 6.11, 6.14, 6.18 - 6.21 Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 22.05.2019 № 71;
	1А, 1 Б, 2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б

	2.2
	Составление нормативных документов организаций с нарушением требований пунктов пунктов 10-11 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Росархива от 31.07.2023 № 77
	1А, 1 Б, 2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б

	2.3
	Нарушение требования  установления сроков хранения документов на основании Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденного приказом Росархива от 20.12.2019 № 236, а также отраслевых перечней 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;
	1А, 1 Б, 2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б

	2.4
	Нарушения требования типовых, примерных номенклатур дел и положений о ЦЭК или ЭК организаций - источников комплектования государственного архива, муниципальных архивов, утвержденных в установленном порядке.
	1А, 1 Б, 2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б

	2.5
	Нарушения требования примерного положения об архиве и об экспертных комиссиях - источниках комплектования государственного архива, муниципального архива, утвержденных в установленном порядке;
	1А, 1 Б, 2А, 2Б, 3А, 3Б, 4А, 4Б








Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по согласованию инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций — источников комплектования Государственного бюджетного учреждения "Государственный архив Республики Татарстан" и муниципальных архивов
Республики Татарстан

[bookmark: P0128]Форма заявления на оказание государственной услуги на бланке организации - источника комплектования государственного и муниципальных архивов
[bookmark: P0129]
 "__" ________ 20__     № ___
[bookmark: P012A]
Председателю Государственного 
комитета Республики Татарстан 
по архивному делу 
_____________________________
[bookmark: P012E]
    Направляем в Ваш адрес на согласование ________________________________
[bookmark: P012F]___________________________________________________________________________
[bookmark: P0130]        номенклатуру дел, положение об архиве и об ЭК, инструкцию по делопроизводству - нужное указать 
[bookmark: P0132]и просим оказать государственную услугу.
[bookmark: P0133]Приложения:
[bookmark: P0134]________________________________________
[bookmark: P0135]________________________________________
[bookmark: P0136][bookmark: P0137]________________________________________



    Руководитель     подпись      (И.О.Ф. (отчество - при наличии))



Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по согласованию инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций — источников комплектования Государственного бюджетного учреждения "Государственный архив Республики Татарстан" и муниципальных архивов
Республики Татарстан

Форма заключения куратора государственного архива (начальника архивного отдела) к нормативным документам организации
[bookmark: P013B]ЗАКЛЮЧЕНИЕ
[bookmark: P013C]

        _______________________________________________________________________
[bookmark: P013D]       (к номенклатуре дел, положениям об архиве и ЭК, инструкции по 
[bookmark: P013E]                     делопроизводству - нужное указать)
[bookmark: P013F]       ________________________________________________________________________
[bookmark: P0140]           (наименование организации - источника комплектования)
[bookmark: P0141]
АНАЛИЗ состава и содержания документа ______________________________________
[bookmark: P0142]___________________________________________________________________________
[bookmark: P0143]___________________________________________________________________________
[bookmark: P0144]___________________________________________________________________________
[bookmark: P0145]___________________________________________________________________________
[bookmark: P0146]___________________________________________________________________________
[bookmark: P0147]Заключение  куратора  государственного  архива (начальника архивного отдела 
[bookmark: P0148](сектора):
[bookmark: P0149]___________________________________________________________________________
[bookmark: P014A]___________________________________________________________________________
[bookmark: P014B]___________________________________________________________________________
[bookmark: P014C]___________________________________________________________________________
[bookmark: P014D][bookmark: P014E]
    _____________  ______________  _________________________


     (должность)                     (подпись)                          (расшифровка подписи)



Приложение № 7
к Административному регламенту предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по согласованию инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций — источников комплектования Государственного бюджетного учреждения "Государственный архив Республики Татарстан" и муниципальных архивов
Республики Татарстан

[bookmark: P0151]Форма решения (уведомления) об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной
[bookmark: P0152]
"__" ________ 20__ № ____
[bookmark: P0153]
Заявителю 
______________________
[bookmark: P0155][bookmark: P0158]
    Государственный   комитет   Республики   Татарстан  по  архивному  делу рассмотрело  заявление  от  ____________  №  ______ и уведомляет о принятии решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых для предоставления государственной услуги по следующим основаниям:
[bookmark: P0159]    ______________________________________________________________________________
[bookmark: P015A]                         указать перечень оснований 
[bookmark: P015B]
    Руководитель       подпись        (Ф.И.О., отчество - при наличии)
[bookmark: P015C][bookmark: P015D]
Исполнитель 


(Ф.И.О., отчество - при наличии)



Приложение № 8
к Административному регламенту предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по согласованию инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций — источников комплектования Государственного бюджетного учреждения "Государственный архив Республики Татарстан" и муниципальных архивов
Республики Татарстан
[bookmark: P0160]Форма выписки из протокола ЭПМК к нормативным документам организации
___________________________
___________________________
(наименование заявителя)
[bookmark: P0164]
        Выписка 
[bookmark: P0165]из протокола от ________ № _____
[bookmark: P0166]Экспертно-проверочной и методической 
[bookmark: P0167]комиссии Государственного комитета 
[bookmark: P0168]Республики Татарстан по архивному делу 
[bookmark: P0169]
    Слушали эксперта _____________.:
[bookmark: P016A]___________________________________________________________________________
[bookmark: P016B]___________________________________________________________________________
[bookmark: P016C]    Замечания экспертов ЭПМК:
[bookmark: P016D]___________________________________________________________________________
[bookmark: P016E]___________________________________________________________________________
[bookmark: P016F]___________________________________________________________________________
[bookmark: P0170]    Решили:
[bookmark: P0171]    ______________________________________________________.
[bookmark: P0172]
    Председатель ЭПМК          ____________________
[bookmark: P0173]
    Секретарь ЭПМК             ____________________
[bookmark: P0174]
Верно 
[bookmark: P0175]Заместитель председателя 
[bookmark: P0176]Госкомархива РТ            _____________  ________________
[bookmark: P0177][bookmark: P0178]___________ 20__



   М.П.



Приложение № 9
к Административному регламенту предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по согласованию инструкции по делопроизводству, примерной или индивидуальной номенклатуры дел, положения об архиве, положения о центральной экспертной комиссии или постоянно действующей экспертной комиссии организаций — источников комплектования Государственного бюджетного учреждения "Государственный архив Республики Татарстан" и муниципальных архивов
Республики Татарстан
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[bookmark: P017B]Форма заявления об исправлении технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки)
[bookmark: P017C]
Руководителю ___________________
от _____________________________
(Ф.И.О. заявителя)

________________________________
________________________________
(наименование организации)
________________________________
________________________________
(адрес организации)
________________________________
(телефон)
Заявление 
об исправлении технической ошибки (описки, опечатки,
грамматической или арифметической ошибки)

Сообщаю о технической ошибке (описке, опечатке, грамматической или 
[bookmark: P018B]арифметической ошибке), допущенной при оказании государственной услуги 
[bookmark: P018C]___________________________________________________________________________
[bookmark: P018D](наименование услуги)
[bookmark: P018E]Записано: _________________________________________________________________
[bookmark: P018F]___________________________________________________________________________
[bookmark: P0190]Правильные сведения: _____________________________________________________
[bookmark: P0191]___________________________________________________________________________
[bookmark: P0192][bookmark: P0193][bookmark: P0194]
Прошу исправить допущенную техническую ошибку (описку, опечатку, грамматическую или   арифметическую ошибку) и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом государственной услуги.
[bookmark: P0195]
Прилагаю следующие документы:
[bookmark: P0196]1.
2.
3.
[bookmark: P019A][bookmark: P019B]В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки  (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) прошу направить такое решение:
[bookmark: P019C]посредством отправления электронного документа на адрес E-mail: ______;
[bookmark: P019E]в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу: __________________________________________________________________.
[bookmark: P019F][bookmark: P01A0][bookmark: P01A1][bookmark: P01A2][bookmark: P01A3][bookmark: P01A4][bookmark: P01A5]
Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных (сбор, систематизацию,  накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение  (в  том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а  также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления государственной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, предоставляющим государственную 
[bookmark: P01A6]услугу.
[bookmark: P01A8][bookmark: P01A9][bookmark: P01AA][bookmark: P01AB][bookmark: P01AC]Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности, а  также внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к   заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской   Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.
[bookmark: P01AD]
__________  _______________ _________________________
[bookmark: P01AE]          (дата)                (подпись)                        (расшифровка подписи)


