
Приложение 5 
 

Блок-схема  
исполнения государственной функции  

«Экспертиза ценности архивных документов, решение иных вопросов, связанных с 
включением архивных документов в состав Архивного фонда Удмуртской 

Республики»  
 

Условные обозначения 
 

 
 

Начало или завершение административной процедуры 

 
 

Операция, действие, мероприятие 

 Срок исполнения 
 

Блок-схема административной процедуры  
«Приём и регистрация документов» - часть 1 

 
 

Представление документов в 
государственный, муниципальный архив 

1 Приём и регистрация документов В день поступления 
документов 

Проверка комплектности и правильности 
оформления  документов 3 рабочих дня 

 
Выявлены нарушения Не выявлены 

нарушения 

Административная 
процедура «Подготовка 

рассмотрения документов 
на заседании ЭПМК» 

Информирование по телефону о 
некомплектности или неправильном 

оформлении документов 

Не позднее 3 дней с дня 
поступления документов 

Нарушения устранены 

1 

Нарушения не устранены 
 

Отказ в рассмотрении 
документов с разъяснением 
нарушений, выявленных в 

представленных документах 

Не позднее 3 
рабочих дней с 

момента 
истечения 30-

дневного срока 
ожидания 



                                                                                                 Продолжение приложения  5 
 

Блок-схема  
административной процедуры «Приём и регистрация документов» - часть 2 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Представление  запроса или проекта методпособия   
(далее – документы) в Комитет 

1 
Приём и регистрация документов и их направление  

председателю Комитета 
В день поступления  

Рассмотрение документов и передача председателю ЭПМК 
В день поступления 

на рассмотрение 

Председатель ЭПМК определяет эксперта В день поступления 
документов 

Ответственный сотрудник – эксперт изучает документы 5 рабочих дней 

 
Требуются дополнительные сведения 

или документ представлен не в полном 
количестве экземпляров 

Документ не требует 
уточнения и представлен в 

полном количестве 
экземпляров 

Административная 
процедура 

«Подготовка на 
рассмотрение 
документов на 

заседании ЭПМК» 

Информирование по телефону о 
неполном количестве экземпляров 

документа или запрос дополнительных 
сведений 

Не позднее 5 рабочих дней с момента 
получения документов 

В течение 10 
рабочих дней  

документы 
представлены 

1 

По истечении 10 рабочих дней документы 
не представлены 

Подготовка письменного уведомления о 
невозможности рассмотрения документа на 

заседании ЭПМК 
3 рабочих дня 

Визирование уведомления председателем 
ЭПМК 2 рабочих дня 

Подписание уведомления председателем 
Комитета В течение дня 

Отправка подписанного 
уведомления по почте 

Не позднее рабочего 
дня, следующего за 

подписанием 
уведомления 
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Блок-схема  
административной процедуры «Подготовка рассмотрения документов на заседании 

ЭПМК» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Зарегистрированные и проверенные  
на соответствие основаниям для отказа  

в рассмотрении документы 

3 рабочих дня с 
момента 

регистрации 
документа 

Составление 
сопроводительного листа 
с заключением о качестве 

подготовки документа  
(п. 2.5.1) и направлению 

руководителю архива 

 
Подготовка проекта 
решения ЭПМК по 

документам (п. 2.5.2), 
направление секретарю 

ЭПМК 

5 рабочих дней с 
момента 

регистрации  
документа 

Составление  
сопроводительного 

письма и направление 
комплекса документов 

секретарю ЭПМК 

 Не позднее  
5 рабочих дней до 

очередного 
заседания ЭПМК 

Составление повестки дня, организация 
рецензирования 

 

За 5 рабочих 
дней до 

заседания ЭПМК 

Рецензенты (эксперты) проверяют представленные 
документы на соответствие основаниям для отказа в 

исполнении государственной функции 
4 рабочих дня 

Административная 
процедура 

«Рассмотрение 
документов на 

заседании ЭПМК, 
принятие решения» 

Составление Заключения  
эксперта о качестве 

подготовки документа 
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Блок-схема  
административной процедуры «Рассмотрение документов на заседании ЭПМК, 

принятие решения» 
 
 
 
 
 

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

Выявлены основания 
для отказа 

Не выявлены 
основания для отказа 

Принятие решения по иным 
вопросам 

Отказ в 
исполнении 

государственной 
функции 

Оформление грифа 
утверждения и 
согласования 

документа 

3 рабочих дней после 
утверждения протокола 
председателем Комитета 

 
Оформление 
выписки из 
протокола 

3 рабочих дня 
после утверждения 

протокола 
председателем 

Комитета 

Направление выписки в 
государственный, 

муниципальный архив 
для передачи источнику 

комплектования 

В течение  
дня 


