
РЕСПУБЛИКА ТАТАРСТАН ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ

РУКОВОДИТЕЛЬ 
Исполнительного комитета 

Азнакаевского 
муниципального района

ул. Ленина, Д..22, г. Азнакаево, 423330 
Тел./факс (885592) 7-24-71, 7-26-97 

E-mail: aznakay@tatar.ru 
adm-aznakav@mail.ru

Азнакай муниципаль районы 
башкарма комитеты 

ҖИТӘКЧЕСЕ

Ленин урамы, 22 йорт, Азнакай шәһәре, 423330 
Тел./ факс (885592) 7-24-71, 7-26-97 

E-mail: aznakay@tatar.ru 
adm-aznakav@mail.ru

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от« 1 » Ik. 20 1$ г.

О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан от
08.05.2018 № 100 «Об административных
регламентах предоставления муниципальных услуг» 
в области архивного дела (в редакции 
постановлений от 25.07.2018 №151, от 18.10.2018 
№306)

Во исполнение письма Министерства Экономики Республики Татарстан от
02.11.2018 №01-51/6619 «Об организации предоставления муниципальных услуг», 
постановляю:

1. Внести в постановление Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан от 08.05.2018 № 100 «Об
административных регламентах предоставления муниципальных услуг» (в редакции 
постановлений от 25.07.2018 №151, от 18.10.2018 №306), следующие изменения:

1.1. в приложении №64:
1.1.1. пункт 1.2 изложить в следующей редакции:
«1.2. Получатели муниципальной услуги: юридические или физические лица либо 

их уполномоченные представители, обращающиеся на законных основаниях к 
архивным документам для получения и использования необходимой информации 
(далее - заявитель).»;

1.1.2. в пункте 1.5:
- абзац третий изложить в следующей редакции:
«запрос социально-правового характера -  запрос конкретного лица или организации, 

связанный с социальной защитой граждан, предусматривающий их пенсионное 
обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и международными обязательствами 
Российской Федерации;»;

- абзацы седьмой -  двенадцатый изложить в следующей редакции:
«удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг -  территориально обособленное структурное 
подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском поселения 
муниципального района (городского округа) Республики Татарстан в соответствии с 
пунктом 34 Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об
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утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка), допущенная органом, предоставляющим муниципальную 

I услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ (результат 
муниципальной услуги), сведениям в документах, на основании которых вносились 
сведения;

заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) -  запрос о 
предоставлении муниципальной услуги (п. 2 ст. 2 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ). Заявление составляется в произвольной форме, по установленному образцу 
или заполняется на стандартном бланке;

находящимися в неудовлетворительном физическом состоянии признаются 
документы Архивного фонда Российской Федерации с высокой степенью разрушения 
материальных носителей, угрожающей физической целостности документов.

Заявление заполняется на стандартном бланке в электронной форме:
на официальном сайте Исполкома (http://aznakayevo.tatarstan.ru);
на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatarstan.ru/);
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru/).»;
1.1.3. раздел 2 изложить в следующей редакции:

I.

http://aznakayevo.tatarstan.ru
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования к 
стандарту предоставления 
муниципальной услуги

Содержание требований к стандарту

Нормативный акт, 
устанавливающий 
государственную услугу или 
требование

2.1. Наименование муниципальной 
услуги

Выдача архивных справок, архивных выписок, 
копий архивных документов

ст. 19 Закона РТ № 644; 
п. 5.11 Правил работы

2.2. Наименование органа местного 
самоуправления, непосредственно 
предоставляющего муниципальную 
услугу

Исполнительный комитет Азнакаевского 
муниципального района.

Исполнитель муниципальной услуги -  Архивный 
отдел Исполкома

чч. 3, 5 ст. 4 Федерального закона 
№ 125-ФЗ;
Положение об отделе

2.3. Описание результата 
предоставления муниципальной услуги

Архивная справка (архивная выписка, архивная 
копия) (приложения №1,2), ответ, подтверждающий 
неполноту состава архивных документов по теме 
запроса, или отсутствие документов.

Архивная справка (архивная выписка) 
оформляется на бланке Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района по форме, 
установленной Министерством культуры Российской 
Федерации.

В архивной справке указывается:
1) дата подписания и регистрационный номер 

архивной справки;
2) адресат;
3) название информационного документа 

«Архивная справка»;
4) документная информация о предмете запроса;
5) архивные шифры и номера листов единиц 

хранения архивных документов, на основании 
которых архивная справка составлена;

6) подпись руководителя Исполкома

п.5.10,5.11,5.12,5.13,5.14,5.15,5.16, 
Правил работы;
Положение об отделе



(уполномоченного им лица);
7) печать исполнительного комитета

Азнакаевского муниципального района
8) фамилия, имя, отчество исполнителя 

(полностью) и номер его телефона.
В архивной выписке указывается:
1) дата подписания и регистрационный номер 

архивной выписки;
2) адресат;
3) название информационного документа

«Архивная выписка»;
4) часть текста архивного документа о предмете 

запроса;
5) архивные шифры и номера листов единиц 

хранения архивных документов, на основании 
которых архивная выписка составлена;

6) подпись руководителя Исполкома
(уполномоченного им лица);

7) печать исполнительного комитета
Азнакаевского муниципального района

8) фамилия, имя, отчество исполнителя 
(полностью) и номер его телефона.

В архивной копии указывается:
1) архивные шифры и номера листов единиц 

хранения архивного документа (указывается на 
обороте каждого листа);

2) подпись руководителя архива или 
уполномоченного должностного лица и печать 
архива (указывается на месте скрепления всех листов 
архивной копии).

Ответ, подтверждающий неполноту состава 
архивных документов по теме запроса, или 
отсутствие документов, составляется на бланке 
архива. В нем указывается:_______________________



«

1) дата подписания и регистрационный номер 
ответа;

2) адресат;
3) информация, подтверждающая неполноту 

состава архивных документов по теме запроса, или 
отсутствие документов;

4) подпись начальника архивного отдела;
5) печать исполнительного комитета 

Азнакаевского муниципального района (при 
необходимости)

-

2.4. Срок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в 
организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной 
услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги 
в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена 
законодательством Российской 
Федерации

По заявлениям (запросам):
социально-правового и тематического характера 

физических и юридических лиц -  в течение 21 
рабочего дня со дня регистрации заявления с учетом 
направления запроса и получения ответа на запрос 
через систему межведомственного электронного 
взаимодействия (далее - СМЭВ);

При рассмотрении запросов по истории 
населенных пунктов и организаций, а также запросов, 
имеющих границу поиска свыше пяти лет и 
требующих дополнительного изучения архивных 
документов, проведения объемной работы по поиску 
сведений и расширению границ поиска, срок 
предоставления услуги может быть продлен не более 
чем на 30 календарных дней с обязательным 
уведомлением об этом заявителя.

Возможность приостановления срока 
предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрена.

п. 5.10 Правил работы

2.5. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми 
актами для предоставления

Заявление о предоставлении муниципальной 
услуги с указанием:

наименования юридического лица, (для граждан -  
фамилии, имени, отчества (последнее - при 
наличии));

ч. 1 ст. 19 Федерального закона № 
210-ФЗ;
п. 5.10 Правил работы



муниципальной услуги, а также услуг, 
которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, подлежащих 
представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их 
представления

почтового и/или электронного адреса заявителя; 
названия темы (вопроса); 
хронологии запрашиваемой информации; 
дополнительной информации по теме запроса (при 

необходимости).
Уполномоченные заявителем лица (по 

доверенности) представляют документы,
подтверждающие свои полномочия.

Документы представляются в одном экземпляре. 
Бланк заявления для получения муниципальной 

услуги заявитель может получить при личном 
обращении в Исполком, многофункциональный 
центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее -  МФЦ), в удаленных 
рабочих местах МФЦ. Электронные формы бланков 
заявления размещены на официальном сайте 
Исполкома, на Портале государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан, на 
Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций).

Заявление и прилагаемые документы могут быть 
представлены (направлены) заявителем на бумажных 
носителях одним из следующих способов:

лично (лицом, действующим от имени заявителя, 
на основании доверенности); 

почтовым отправлением.
Заявление и документы также могут быть 

представлены (направлены) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного простой 
электронной подписью, через информационно­
телекоммуникационные сети общего доступа, в том 
числе через информационно-телекоммуникационную 
сеть «Интернет», Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики Татарстан, на



Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций). —

2.6. Исчерпывающий перечень 
документов, необходимых в 
соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении 
государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных 
организаций и которые заявитель 
вправе представить, а также способы 
их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их 
представления; государственный 
орган, орган местного самоуправления 
либо организация, в распоряжении 
которых находятся данные документы

Получаются в рамках межведомственного 
взаимодействия:

Выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости (содержащая общедоступные 
сведения о зарегистрированных правах на объект 
недвижимости) (Федеральная служба муниципальной 
регистрации, кадастра и картографии)

2.7. Перечень органов муниципальной 
власти (местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, 
согласование которых в случаях, 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами, требуется для 
предоставлениямуниципальной услуги 
и которое осуществляется органом, 
предоставляющим муниципальную 
услугу

Согласование муниципальной услуги не требуется

2.8. Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги

1. Подача документов ненадлежащим лицом;
2. Несоответствие представленных документов 

перечню документов, указанных в п. 2.5 настоящего 
Регламента;

3. Наличие в заявлении и прилагаемых к 
заявлению документах неоговоренных исправлений,



— серьезных повреждений, не позволяющих 
однозначно истолковать их содержание

2.9. Исчерпывающий перечень 
оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основания для приостановления срока 
предоставления муниципальной услуги не 
установлены.

Основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги:

1. Наличие в запрашиваемых документах 
сведений, составляющих государственную или иную, 
охраняемую законодательством Российской 
Федерации, тайну, личную тайну, семейную тайну, 
создающих угрозу для безопасности.

2. Неисправимое повреждение архивных 
документов

П. 5.20 Правил работы
ст. 25 Федерального закона № 125-
ФЗ;
ст. 22 Закона РТ N 63-3PT от 2017 
г.;

2.10. Порядок, размер и основания 
взимания муниципальной пошлины 
или иной платы, взимаемой за 
предоставление муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой платы

Муниципальная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе.

п.З ст.15, п.4 ст. 26 Федерального 
закона № 125-ФЗ;
ч. 1 ст. 8 Федерального закона № 
210-ФЗ

2.11. Порядок, размер и основания 
взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной 
услуги, включая информацию о 
методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных 
услуг не требуется

2.12. Максимальный срок ожидания в 
очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата 
предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания приема 
получателя муниципальной услуги (заявителя) при 
подаче запроса и при получении результата не 
должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении

В день поступления заявления
Запрос, поступивший в электронной форме в

п. 16 ч. IV Правил 
делопроизводства



муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме

выходной (праздничный) день, регистрируется на 
следующий за выходным (праздничным) рабочий 
день

*•—

2.14. Требования к помещениям, в 
которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту 
ожидания и приема заявителей, в том 
числе к обеспечению доступности для 
инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о 
порядке предоставления таких услуг

Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется в зданиях и помещениях, 
оборудованных противопожарной системой и 
системой пожаротушения, необходимой мебелью для 
оформления документов, информационными 
стендами.

Обеспечивается беспрепятственный доступ 
инвалидов к месту предоставления муниципальной 
услуги (удобный вход-выход в помещения и 
перемещение в их пределах).

Визуальная, текстовая и мультимедийная 
информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги размещается в удобных для 
заявителей местах, в том числе с учетом 
ограниченных возможностей инвалидов

2.15. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий 
заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги 
и их продолжительность, возможность 
получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, в удаленных 
рабочих местах 
многофункционального центра 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе 
предоставления муниципальной

Показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

расположенность помещения архива в зоне 
доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а 
также помещений, в которых осуществляется прием 
документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, 
порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах, 
информационных ресурсах в сети «Интернет», на 
Портале государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан; на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций);

оказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с



услуги, в том числе с использованием
информационно-коммуникационных
технологий

другими лицами.
Качество предоставления муниципальной услуги 

характеризуется отсутствием: ,
очередей при приеме и выдаче документов 

заявителям;
нарушений сроков предоставления муниципальной 

услуги;
жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих, предоставляющих муниципальную 
услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное 
отношение муниципальных служащих, оказывающих 
муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги - однократное 
взаимодействие должностного лица, 
предоставляющего муниципальную услугу, и 
заявителя. Продолжительность взаимодействия 
определяется настоящим Регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги в 
МФЦ, в удаленных рабочих местах МФЦ 
консультацию, прием и выдачу документов 
осуществляет специалист МФЦ.

Информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги может быть получена 
заявителем на сайте Исполкома, на Портале 
государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 
МФЦ, удаленных рабочих местах МФЦ

2.16. Особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной 
форме

Имеется возможность подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги в 
электронном виде через сайт Исполкома, Портал

ч. 1 ст. 19 Федерального закона № 
210-ФЗ



государственных и муниципальных услуг, Единый 
портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) с последующим предъявлением 
оригиналов документов при получении услуги.

Заявитель имеет возможность проверить статус 
поданного заявления, степень готовности ответа на 
него.

Заявление о предоставлении муниципальной 
услуги может быть направлено в форме электронного 
документа по электронному адресу: E-mal: arhiv- 
aznakay@mail.ru________________________________

mailto:aznakay@mail.ru


1.1.3. подпункт первый пункта 3.1.1, абзац первый пункта 3.2 дополнить словами «, 
оказание помощи при заполнении/составлении заявления;»;

1.1.4. пункты 3.3 -  3.4.3 изложить в следующей редакции:
«3.3. Принятие и регистрация заявления
3.3.1. Заявитель (его представитель) лично или через МФЦ на бумажном носителе, в 

электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан, официальный сайт 
Исполкома либо по почте почтовым отправлением подает (направляет) заявление. 
Документы могут быть поданы через удаленное рабочее место МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемную Исполкома. 
Поступившее в электронной форме заявление распечатывается, его регистрация 
осуществляется в установленном порядке.

3.3.2. При направлении заявления в электронной форме специалист Исполкома, 
отвечающий за работу с обращениями граждан, поступающими через Интернет-приемную, 
распечатывает, регистрирует поступившее заявление и направляет в электронном и 
бумажном виде в Отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного 
рабочего дня с момента поступления заявления.

Результат процедуры: зарегистрированное заявление, направленное в Отдел.
3.4. Подготовка и выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных 

документов
3.4.1. Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет: 
прием заявления и документов;
регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений;
проверяет заявление и документы на наличие оснований для отказа в приеме 

документов, указанных в п. 2.8 настоящего Регламента.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 

настоящего Регламента, специалист Отдела:
при предоставлении заявления заявителем лично извещает заявителя о присвоенном 

входящем номере;
при направлении заявления заявителем в электронной форме уведомляет заявителя в 

электронной форме о дате приема заявления, присвоенном входящем номере.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 

пунктом 2.8 настоящего Регламента, специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным 
объяснением содержания выявленных недостатков в представленных документах.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, 
направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные 
документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается 
соответствующая рекомендация.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 
при отсутствии оснований для отказа в приеме документов - в течение 15 минут после 

поступления заявления (обращения заявителя);
при наличии оснований для отказа в приеме документов - в течение одного рабочего 

дня с момента окончания предыдущей процедуры;
направление запроса в другой архив или организацию, где хранятся необходимые 

архивные документы, уведомление об этом пользователя или соответствующая 
рекомендация пользователю - в течение 5 рабочих дней с момента регистрации запроса.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, направление запроса в 
другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы,

I

I



уведомление об этом пользователя или соответствующая рекомендация пользователю или 
документы, возвращенные заявителю.

3.4.2. В случаях отсутствия в запросе имущественного характера документов, 
подтверждающих права собственности на недвижимость, специалист Отдела направляет в 
электронной форме посредством системы СМЭВ в Федеральную службу муниципальной 
регистрации, кадастра и картографии запрос о предоставлении Выписки из Единого 
государственного реестра недвижимости (содержащую общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на объект недвижимости);

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 15 
минут q момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленный запрос.
3.4.3. Специалист Отдела, на основании поступивших в Отдел через СМЭВ 

документов (сведений) либо уведомления об отказе, осуществляет процедуры, 
предусмотренные п. 3.4.1. настоящего Регламента.

( 3.4.4. Специалист Отдела в порядке очередности поступления заявления на 
исполнение осуществляет:

проверку наличия архивных документов для исполнения запроса по списку фондов, 
Справочнику по фондам муниципальных архивов Республики Татарстан.

В случае если запрос не относится к составу хранящихся в архиве архивных 
документов, специалист Отдела осуществляет:

оформление проекта письма о перенаправлении запроса в другой архив или 
организацию, где хранятся необходимые архивные документы;

оформление уведомления пользователю о перенаправлении запроса; 
или проекта письма пользователю с соответствующими рекомендациями.
В случае если запрос относится к составу хранящихся в архиве архивных документов, 

специалист Отдела осуществляет:
определение архивных фондов и архивных дел для просмотра по описи; 
выемку архивных документов и подкладку на их места карт-заместителей; 
сверку архивного шифра и заголовков с описью дел.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного 

рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: подготовленные дела для выявления сведений по теме запроса 

либо переданный на проверку проект письма.
■ 3.4.5. Специалист Отдела осуществляет:

полистный просмотр архивных дел;
выявление сведений в архивных документах по теме запроса.
В случае наличия документа специалист Отдела подготавливает: 
проект архивной справки (архивной выписки, архивной копии);
В случае отсутствия документа подготавливает ответ на запрос в виде проекта письма, 

подтверждающего неполноту состава архивных документов по теме запроса или отсутствие 
архивных документов (далее -  письмо-ответ) и направляет начальнику Отдела на проверку.

В случае установления необходимости проведения дополнительного изучения 
архивных документов и проведения работ по поиску сведений по запросам по истории 
населенных пунктов и организаций, а также запросам, имеющим границу поиска свыше пяти 
лет и требующим дополнительного изучения архивных документов, проведения объемной 
работы по поиску сведений и расширению границ поиска, специалист Отдела определяет 
необходимый срок для предоставления муниципальной услуги, и направляет запрос 
начальнику Отдела на продление срока.

В случае установления необходимости дополнительной информации от заявителя 
подготавливает запрос заявителю в виде проекта письма (письмо-запрос), и направляет 
начальнику Отдела на проверку.

I, Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение восьми 
рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры.



Результат процедур: переданный на проверку проект архивной справки (архивной 
выписки, архивной копии), письма-ответа или представленный начальнику Отдела на 
продление срока исполнения запрос.

3.4.6. Начальник Отдела проверяет проект архивной справки (архивной выписки, 
архивной копии), письма-ответа, письма-запроса, рассматривает запрос специалиста на 
продление срока исполнения муниципальной услуги и определяет срок исполнения путем 
наложения визы на запрос.

Проверенный проект архивной справки (архивной выписки, архивной копии), письма- 
ответа, письма-запроса, завизированный запрос специалиста на продление срока исполнения 
муниципальной услуги передается специалисту Отдела для оформления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного 
рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: переданный на оформление проект архивной справки (архивной 
выписки, архивной копии), письма-ответа, установленный срок предоставления 
муниципальной услуги.

3.4.7. Специалист Отдела печатает:
архивную справку (архивную выписку)письмо-ответ, письмо-запрос - на бланке 

исполнительного комитета и передает начальнику Отдела.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного 

рабочего дня со дня поступления на оформление архивной справки (архивной выписки, 
архивной копии), письма-ответа или письма-извещения заявителю о продлении срока 
исполнения запроса.

Результат процедур: переданная начальнику отдела оформленная архивная справка 
(архивная выписка) архивная копия, письмо-ответ, письмо-запрос илиписьмо заявителю о 
продлении срока исполнения запроса.

3.4.8. Начальник Отдела:
Подписывает и направляет на подпись Управляющего делами исполнительного 

комитета архивную справку (архивную выписку);
заверяет архивную копию, подписывает письмо-ответ, письмо-запрос или письмо 

заявителю о продлении срока исполнения запроса и передает сотруднику Отдела для 
отправки заявителю.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного 
рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: направленная на подпись Управляющего делами Исполкома 
архивная справка (архивная выписка),заверенная архивная копия, подписанное письмо- 
ответ, письмо-запрос, письмо заявителю о продлении срока предоставления услуги.

3.4.9. Управляющий делами (уполномоченное им лицо) подписывает архивную 
справку (архивную выписку) и заверяет ее печатью Исполкома. Подписанные документы 
направляются специалисту Отдела.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двух 
рабочих дней с момента поступления на подпись архивной справки (архивной выписки, 
архивной копии).

Результат процедуры: подписанная архивная справка (архивная выписка).
3.4.10. Специалист Отдела в зависимости от способа получения результата 

муниципальной услуги, указанного заявителем:
выдает при личном прибытии заявителя или его доверенного лица при предъявлении 

паспорта или иного, удостоверяющего личность документа или доверенному лицу — при 
предъявлении доверенности, архивную справку (архивную выписку, архивную копию), 
письмо-ответ, письмо-запрос или письмо заявителя о продлении срока предоставления 
услуги. Заявитель (или его доверенное лицо) расписывается на копии архивной справки 
(архивной выписки, архивной копии), письма-ответа, письма заявителю о продлении срока 
предоставления услуги или на обороте сопроводительного письма к копии документа с 
указанием даты получения;



направляет заявителю по почте простым письмом, на электронный адрес заявителя в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица, если заявителем указано отсутствие 
необходимости предоставления результата услуги на бумажном носителе, архивную справку 
(архивную выписку, архивную копию), письмо-ответ, письмо-запрос;

направляет архивную справку (архивную выписку, архивную копию), письмо-ответ, 
письмо-запрос в МФЦ.

В случае необходимости проставления апостиля направляет архивную справку вместе 
с запросом и сопроводительным письмом в Государственный комитет Республики Татарстан 
по архивному делу по почте простым письмом.

В случае продления срока предоставления услуги направляет по почте простым 
письмом или в электронной форме на электронный адрес заявителя письмо о продлении 
срока предоставления услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется:
в течение 15 минут в случае личного прибытия заявителя;
в течение одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры, в случае 

направления ответа почтовым отправлением или на электронный адрес заявителя в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица, если заявителем указано отсутствие 
необходимости предоставления результата услуги на бумажном носителе.

Результат процедуры: выданные или направленные по почте или по электронному 
адресу заявителя архивная справка (архивная выписка, архивная копия), письмо-ответ, или 
письмо о продлении срока предоставления услуги.

3.4.11. Специалист Отдела после установления срока предоставления муниципальной 
услуги и извещения заявителя о продлении срока исполнения запроса:

проводит дополнительное изучение архивных документов и проведение работ по 
пойску сведений.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в срок, 
определенный начальником Отдела, срок исполнения исчисляется с момента регистрации 
запроса.

Результат процедуры: выявление наличия или отсутствия в муниципальном архиве 
сведений по теме запроса.

3.4.12. На основании проведенной дополнительной работы осуществляются 
процедуры, предусмотренные пунктами 3.4.4. -  3.4.10. настоящего Регламента.

3.5. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ, 

удаленное рабочее место МФЦ.
3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в 

соответствии с регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке.
315.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, 

процедуры осуществляются в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Регламента. В случае, 
когда заявителем способом получения результата указан «через МФЦ», результат 
муниципальной услуги направляется в МФЦ.»;

1.2. в приложении №65:
| 1.2.1. пункт 1.2 изложить в следующей редакции:

«1.2. Получатели муниципальной услуги: юридические или физические лица либо их 
уполномоченные представители, обращающиеся на законных основаниях к архивным 
документам для получения и использования необходимой информации (далее - заявитель).»;

1.2.2. в абзаце втором пункта 1.5. слова «государственную», «государственной» 
заменить словами «муниципальную», «муниципальной» соответственно;

1.2.3. подпункт первый пункта 3.1.1, абзац первый пункта 3.2 дополнить словами «, 
оказание помощи при заполнении/составлении заявления;»;

1.3. в приложении №66:



1.3.1 .пункт 1.2 изложить в следующей редакции:
«1.2. Получатели муниципальной услуги: юридические или физические лица либо их 

уполномоченные представители, обращающиеся на законных основаниях к архивным 
документам для получения и использования необходимой информации (далее - заявитель).»; 

j пункт 2.14 изложить в следующей редакции:
«требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для 
инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов;»;

1.2. в приложении №67:
1.2.1. абзац седьмой пункта 1.5 изложить в следующей редакции:
«упорядочение архивных документов - комплекс работ по формированию архивных 

документов в единицы хранения (дела), описанию и оформлению таких единиц хранения 
(дел) в соответствии с правилами, установленными уполномоченным федеральным органом 
исполнительной власти в сфере архивного дела и делопроизводства;»;

13. в приложении №68:
1.3.1. абзац четвертый пункта 1.5 изложить в следующей редакции:
«упорядочение архивных документов - комплекс работ по формированию архивных 

документов в единицы хранения (дела), описанию и оформлению таких единиц хранения 
(дел) в соответствии с правилами, установленными уполномоченным федеральным органом 
исполнительной власти в сфере архивного дела и делопроизводства;»;

1.3.2. пункт 2.14 изложить в следующей редакции:
«требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для 
инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов;»;

2. Опубликовать настоящее постановление на «Официальном портале правовой 
информации Республики Татарстан» по Be6-anpecy:http//parvo.tatarstan.ru и разместить на 
официальном сайте Азнакаевского муниципального района в информационно­
телекоммуникационной сети Интернет по Be6-anpecy:http//aznakayevo.tatarstan.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


