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Приложение № 3 к постановлению руководителя Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района РТ                 № 100 от 29.04.2011г. 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по выдаче копии 

архивных документов.
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче копии архивных документов (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №  125-ФЗ);

Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон          № 59-ФЗ);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

Законом Республики Татарстан от 13.06.1996 № 644 «Об Архивном фонде Республики Татарстан и архивах» (с изменениями от 28.07.2006)                                         (далее – Закон РТ № 644);
Законом Республики Татарстан от 12.05.2003 № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 16-ЗРТ);

Законом Республики Татарстан от 27.12.2007 №63-ЗРТ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан отдельными государственными полномочиями Республики Татарстан в области архивного дела» (далее – Закон РТ № 63-ЗРТ);
Конвенцией, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов (заключена в Гааге 05.10.1961г., вступила в силу для России 31.05.1992г.), вместе со Статусом Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов (по состоянию на 16.01.2006г.)                     (далее Гаагская конвенция);     

Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19               «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»  (далее – Правила);

Административным регламентом Федерального архивного агентства по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения поступивших из-за рубежа запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства связанных с реализацией их законных прав и свобод», утвержденным приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 23.10.2007 № 1295 (далее – приказ Минкультуры России № 1295);

Уставом муниципального образования «Азнакаевский муниципальный район»;

письмом Главного архивного управления при Кабинете Министров Республики Татарстан от 05.05.2008 № 338 о порядке исполнения запросов, поступивших из-за рубежа (далее – письмо ГАУ КМ РТ № 338);

Методическими рекомендациями по подготовке архивных справок и оформлению ответов на запросы социально – правового характера, одобренными Экспертно – проверочной и методической комиссией Главного архивного управления при Кабинете Министров Республики Татарстан                                              (протокол от 26.01.2006. № 1);     

Положением об архивном отделе Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального  района,  утвержденный  распоряжением руководителя Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан от 13.01.2006г. (далее – Положение).
1.3. Получатели услуги - физические и юридические лица.
1.4. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

тематический запрос – запрос о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию или факту;

запрос социально-правового характера – запрос конкретного лица или организации, связанный с обеспечением прав и законных интересов граждан;
архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке.

2. Стандарт муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт,  устанавливающий  муниципальную услугу или требование

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Выдача копии архивных документов. 
	ст. 19 Закона РТ № 644;

п. 5.10 Правил 

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу
	Архивный отдел исполнительного комитета Азнакаевского  муниципального района
	

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Копия архивного документа (приложение №1). 
	п. 5.9 Правил



	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	По заявлениям (запросам): 
Судебным органам - срок исполнения определяется исходя из указанного в запросе срока представления ответа на запрос;
государственного органа или органа местного самоуправления – в первоочередном порядке;
социально-правового и тематического характера физических и юридических лиц –  30 дней со дня регистрации. При необходимости срок может быть продлен, с обязательным уведомлением об этом заявителя.
	Ст. 12 федерального закона №59-ФЗ
п. 5.8  Правил



	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	1.Заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги с указанием: 

- наименования юридического лица (для граждан – Ф.И.О.);

- почтового или электронного адреса заявителя;

названия темы (вопроса); 

- хронологии запрашиваемой информации; 

- дополнительной информации по теме запроса (при необходимости).

2. Доверенность (для доверенного лица).

Заявления (запрос) оформляются в произвольной форме или на бланках, разработанных в архиве (приложения № 2,3).

Документы представляются в одном экземпляре 
	ст. 5 Закона РТ № 16-ЗРТ; 

п. 5.8, 5.10 Правил 



	2.6. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	15 минут
	

	2.7. Срок регистрации запроса
	В день поступления заявления 
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
	1. Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.5.

2. Исправления в подаваемых документах.


	

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1. Отсутствие запрашиваемых сведений.

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

3. Неудовлетворительное физическое состояние документов 

	ст. 25 Федерального закона № 125-ФЗ; 

п. 5.1 Правил 



	2.10. Стоимость предоставления государственной услуги (подготовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе
	Бесплатно

	п.4 ст. 26 №125-ФЗ

	2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги
	Заявление подается по адресу: 

ул. Марджани, д. 22а, г. Азнакаево, РТ 423330 

Приемная архивного отдела исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района РТ.

Место оборудовано столом и стульями для оформления заявления, информационными стендами с образцами заполнения заявления.  
	

	2.12. Режим работы органа, предоставляющего  услугу, порядок  доступа и обращений в орган, предоставляющий муниципальную услугу
	Понедельник 8.00 до 17.00.

Вторник         8.00 до 17.00.

Среда        неприемный день – работа с документами. 

Четверг     неприемный день – работа с документами.

Пятница        8.00 до 17.00.

Обед с 12.00 до 13.00. 

Суббота, воскресенье – выходной.


	Правила внутреннего трудового распорядка 



	2.13. Информационное обеспечение получателей государственной услуги при обращении за ее получение и в ходе предоставления государственной услуги 

	Информационный стенд в помещении архивного отдела. Личное обращение заявителя 

 Телефон архивного отдела: (885592) 7-24-86

 Электронный адрес отдела:        

Venera.Valieva@tatar.ru; arhiv-aznakay@mail.ru
Сайт органа, уполномоченного на предоставление услуги.
	

	2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах
	Муниципальная услуга в многофункциональном центре предоставляется
	

	2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме  
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа по  электронному адресу отдела:        

arhiv-aznakay@mail.ru

	

	2.16. Согласование муниципальной услуги
	Согласование не требуется 
	

	2.17. Порядок исправления возможных недостатков предоставления муниципальных услуг
	Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной услуги не отличается от порядка первичного предоставления услуги. 
	


3. Административные процедуры

3.1. Заявителем лично, через доверенное лицо или по почте подается письменное заявление (запрос) в архивный Отдел Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района (далее – Отдел).

3.2. Начальником и специалистом Отдела осуществляется:

прием и регистрация заявления (запроса);  

Срок исполнения запроса 30 дней с момента регистрации.                                           В  отдельных случаях при рассмотрении биографических 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, дополнительной информации от других организаций начальник Отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения, с обязательным уведомлением об этом заявителя в течение пяти рабочих дней с момента регистрации обращения, с указанием причины продления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление (запрос).

3.3. Начальником и (или) специалистом Отдела в порядке очередности поступления заявления (запроса) на исполнение осуществляется: 

проверка наличия архивных документов для исполнения запроса по каталогу, путеводителю по фондам архива;

определение архивных фондов и архивных дел для просмотра по описи.

Результат процедур: извлечение из архивохранилища требуемых дел определенных архивных фондов для поиска по тематике запроса.

3.4. Начальником и (или) специалистом Отдела осуществляется:

полистный просмотр архивных дел;

выявление сведений в архивных документах по теме запроса;

подготовка текста архивной копии;

Результат процедур: переданная на проверку начальнику архивная копия.
3.5. Начальник Отдела проверяет архивную копию. 

Проверенная начальником Отдела архивная копия передается специалисту Отдела для оформления.

Результат процедур: переданная на оформление архивная копия.

3.6.Начальник и (или) специалист Отдела печатает архивную копию на бланке исполнительного комитета.

Оформленная архивная копия передается на подпись начальнику архива.
Результат процедуры: подписанная начальником Отдел архивная копия в бумажном виде.

     3.7. Подписанная начальником Отдела архивная копия передается на подпись управляющему делами исполнительного комитета.

Результат процедуры – подписанная управляющим делами исполнительного комитета архивная копия.

     3.8. Подписанной управляющим делами и начальником Отдела архивной копии присваивается номер исходящего документа и заверяется печатью исполнительного комитета.

3.9. Готовая  архивная копия направляется по почте простым письмом или выдается заявителю под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа.

Заявитель расписывается в журнале выдачи архивных копий.

Результат процедуры – архивная копия в бумажном виде.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону.

4. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

- проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертиз является визирование проектов;
- проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений Руководителю Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, начальником отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, специалистами службы делопроизводства.
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления  и должностными регламентами.
По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель Исполнительного комитета несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Начальник отдела  несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников Отдела, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке в Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района, в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Республике Татарстан.

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении получателей услуги в письменной форме в Исполнительный комитет  срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

5.4. В случае если по обращению (жалобе) требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен,            но не более чем на 30 дней по решению руководителя  Исполнительного комитета. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

- фамилию гражданина, который подает жалобу, его место жительства или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества сотрудника Отдела (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

5.6. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.8. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем услуги.

5.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) руководитель Исполнительного комитета  принимает одно из следующих решений:

- признает действие (бездействие) должностного лица  соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы);

- признает действие (бездействие) должностного лица не соответствующим законодательству и настоящему Регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение трех дней по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.10. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично руководитель Исполнительного комитета  определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

5.11. Обращение получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия физического лица);

- отсутствия подписи получателя услуги.
Приложения

Приложение №1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по выдаче копии архивных документов.

	Шапка Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района РТ 

с гербом

(почтовый индекс, адрес, телефон факс, электронный адрес)


	Исх. №____________________ 


	            Дата__________________________




Архивная копия (название документа) 
Основание:

Начальник архивного отдела:       подпись                   расшифровка подписи                          

Место печати

Управляющий делами:                   подпись    

расшифровка подписи

Приложение №2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по выдаче копии архивных документов.

Заявление 
Начальнику архивного отдела Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального   района    ВАЛИЕВОЙ  В. М. 
от (ФИО  полностью)______________________
________________________________________________________________________________
Адрес прописки:_________________________
______________________________________________________________тел._______________
ЗАЯВЛЕНИЕ

                      Прошу Вас выдать архивную копию (решения, распоряжения, постановления, протокола, приказа) (нужное подчеркнуть)

№___________от______________________________________________________________________________________________________________________
(краткое содержание документа)

______________________________________________________________________
_____________                       ________________                    ________________

             дата                                                 подпись                                   расшифровка подписи  

Приложение №3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по выдаче копии архивных документов.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 
по выдаче копии архивных документов.
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результата проверки комплектности 

документов

Проект справки

Начальник  Отдела

Визирование документа являющегося 

результатом муниципальной услуги         1день

Подписанный документ

Возвращенные заявителю 

документы

Не соответствуют п.2.5

Специалист Отдела

Консультация

в день обращения

Заявитель.

Подача запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и документов

Специалист

Проверка, прием и регистрация документов

15минут

Регистрация документов

15минут

Проект письма об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги

Соответствуют п.2.5

Наличие оснований

предусмотренных п.2.9

Специалист

Проверка сведений содержащихся в 

документах                                                 1день

Специалист Отдела

Регистрация и выдача результата услуги

1день

Принятие решения в 

зависимости от 

результата проверки

Специалист Отдела

Подготовка проекта документа и направление 

на подпись                                         1или  3дня 

Отсутствие оснований для отказа в

предоставлении услуги предусмотренных п.2.9

Специалист Отдела

Подготовка письма об отказе 

в предоставлении услуги         

1день

Выданный заявителю 

результат услуги

Начальник Отдела

Подписание письма об отказе 

в предоставлении 

муниципальной  услуги             

1день

Подписанный документ

Начальник отдела

Проверка справки                                     1день

Специалист Отдела

Подготовка ответа на бланке                    2дня

Проверенная справка

Справка на бланке


Приложение (справочное)
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по выдаче копии архивных документов.

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 

Архивный отдел  Исполнительного комитета

 Азнакаевского муниципального района

	Должность
	ФИО 
	Телефон
	Электронный адрес

	Начальник архивного отдела 

Исполнительного комитета 

Азнакаевского муниципального 

района Республики Татарстан
	Валиева Венера Мазгаровна


	7-24-86
	Venera.Valieva@tatar.ru
arhiv-aznakay@mail.ru


	Ведущий специалист 

архивного отдела    
	Хабибуллина Эндже Фаргатовна
	
	Endzhe.Habibullina@tatar.ru



Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан
	Должность
	ФИО
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель исполнительного комитета
	Зиннуров Илдар Фагимович
	7-24-61
	Zinnurov.Ildar@tatar.ru 

	Управляющий делами исполнительного комитета
	Шакиров Ильнур Ирекович  
	7-23-44
	Ilnur.Shakirov@tatar.ru 
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Заголовок
￼�

Специалист Отдела
Подготовка проекта документа и направление на подпись                                         1 или  3 дня   


Принятие решения в зависимости от результата проверки комплектности документов



Проект справки


Специалист Отдела
Консультация
                         в день обращения


Принятие решения в зависимости от результата проверки


 Начальник  Отдела
Визирование документа являющегося результатом муниципальной услуги         1 день


Подписанный документ


Заявитель.
Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов


Возвращенные заявителю документы


Специалист 
Проверка, прием и регистрация документов 
                                                15 минут
                                               


Регистрация документов
                                                      15 минут


Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Специалист
Проверка сведений содержащихся в документах                                                 1 день


Соответствуют п.2.5



Начальник отдела 
Проверка справки                                     1 день


Специалист Отдела
Подготовка ответа на бланке                    2 дня


Проверенная справка


Наличие оснований 
предусмотренных п.2.9



Справка на бланке


Не соответствуют п.2.5


�

Специалист Отдела
Регистрация и выдача результата услуги 
                                                                   1 день


Отсутствие оснований для отказа в
 предоставлении услуги предусмотренных п.2.9


Специалист Отдела
Подготовка письма об отказе в предоставлении услуги                                                1 день


Выданный заявителю результат услуги


Начальник Отдела
Подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной  услуги                                                 1 день


Подписанный документ




