Приложение № 6 к постановлению руководителя Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района РТ                 № 100 от 29.04.2011г. 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных  документов пользователям для работы в читальном зале архива

 Исполнительного комитета Азнакаевского

муниципального района Республики Татарстан.
1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по организации работы пользователя в читальном зале  архивного отдела (далее – муниципальная услуга) архивным отделом Исполнительного комитета Азнакаевского  муниципального района.

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);

Законом Республики Татарстан от 13.06.1996 № 644 «Об Архивном фонде Республики Татарстан и архивах» (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 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 45-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);

Постановлением КМ РТ от 07.08.2006 № 408 «Вопросы Главного архивного управления при Кабинете Министров Республики Татарстан» (далее - постановление КМ РТ № 408);
Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации, утвержденными приказом Федеральной архивной службы России от 06.07.1998 (далее – Правила работы в читальных залах) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, №37-38, 28.12.1998);
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);

Уставом муниципального образования «Азнакаевский муниципальный район»;

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

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Организация работы пользователя в читальном зале архивного отдела
	Правила работы пользователей в читальных залах архивов РФ 

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

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Предоставление пользователю по теме исследования архивных дел, научно-справочного аппарата (описи, каталоги, базы данных, картотеки, путеводители, систематические перечни документов), изданий научно-справочной библиотеки архива, копий архивных документов
	ст. 24 Федерального закона № 125-ФЗ; 

ст. 19 Закона РТ № 644;

п.п. 3.1, 3.2.5, 3.2.6, 5 Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов РФ

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

	В течение одного дня
	п.п. 2.3, 4.3 Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов РФ

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Личное заявление или письмо организации, направившей пользователя в архив. 

В личном заявлении или письме указываются фамилия, имя, отчество пользователей, должность, ученое звание, ученая степень, тема и хронологические рамки исследования. 
	п.п. 2.1, 2.2, 2.4 Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов РФ

п.6 раздела II Положения о порядке доступа к материалам, хранящимся в государственных архивах и архивах государственных органов РФ

	2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
	15 минут
	

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

	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. 

4. Выдача дел и документов во временное пользование другим учреждениям.

5. Экспонирование заказанных материалов на выставке.
	ст. 25 Федерального закона № 125-ФЗ;

ст. 19 Закона РТ № 644;

п. 4.10 Правил работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации

	2.10. Стоимость предоставления государственной услуги (подготовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе
	Доступ к документам бесплатный
	разд. 13 
Постановления КМ РТ № 395;



	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.  
Читальный зал располагает двумя рабочими местами для просмотра архивных документов.

Помещение для оказания  муниципальной услуги  должно быть оснащено необходимой мебелью, канцелярскими принадлежностями, телефоном, компьютером, принтером, копировальным аппаратом, оборудовано средствами пожаротушения. Должен быть информационный стенд с образцами заполнения

и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги


	

	2.12. Режим работы органа, предоставляющего  услугу, порядок  доступа и обращений в орган, предоставляющий муниципальную услугу
	Дни и часы приема населения и организаций:         понедельник с 8.00 до 17.00;

Вторник с 8.00 до 17.00;
Среда, четверг – не приемные дни (работа с документами)

Пятница с  8.00 до 17.00

Выходные дни: суббота, воскресенье;

Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00
	

	2.13. Информационное обеспечение получателей государственной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги
	Справочно-информационные правовые системы.(информационные материалы для заявителя, формы для заполнения, информация о ходе предоставления государственной услуги по запросу заявителя). Информационные стенды в помещении архивного отдела.
	

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

	2.15. Особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме
	Муниципальная услуга в электронной форме                        не предоставляется. 
	

	2.16. Согласование муниципальной  услуги
	Согласование не требуется
	

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


3. Административные процедуры

3.1. Заявитель обращается лично, по телефону и (или) электронной почте в архивный отдел для получения консультаций о порядке получения государственной услуги.

Специалист Отдела осуществляет консультирование заявителя, в том числе о наличии документации, необходимой заявителю.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации. 

3.2. Заявитель лично подается заявление в произвольной форме в Отдел. 

3.3. Специалист Отдела осуществляет:

прием и регистрацию заявления;

выдачу заявителю для заполнения анкеты установленного образца (приложение 1);

консультирование заявителя о составе и содержании документов в соответствии с темой исследования, имеющихся в архиве справочниках, режиме работы читального зала, о правилах работы пользователей в читальных залах;

выдачу заявителю для заполнения бланка заказа (требования) на предоставление документов, копий фонда пользования, описей (приложение 2);

выдачу заявителю дел и других материалов по исполненным заказам под расписку в бланке заказа за каждую единицу предоставленного материала. 

Результат процедуры: зарегистрированное заявление, разрешение на работу в читальном зале, выданные архивные дела для работы в читальном зале архива. 

3.4. Специалист Отдела осуществляет выдачу бланка заказа на копирование архивного документа по теме исследования (приложение 3) 

Результат процедуры: выданный бланк заказа на копирование архивного документа.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3 – 3.4 настоящего регламента, осуществляются в день представления заявления.

3.5. Специалист Отдела копия документа выдает заявителю под расписку или пересылает по указанному почтовому адресу.

Результат процедуры: выданная или направленная по почте копия архивного документа.

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, осуществляется начальником архивного отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района  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. Начальник архивного отдела несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

- за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.

-   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 начальника архивного отдела, участвующего в предоставлении услуги, в досудебном порядке в  Исполнительном комитета Азнакаевского муниципального района.

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 Азнакаевского  муниципального района срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного 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 Азнакаевского муниципального района. 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 должностного лица (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 Азнакаевского муниципального района принимает одно из следующих решений:

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

- признает действие (бездействие) должностного лица архивного отдела 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 Азнакаевского муниципального района 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.
Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных документов пользователям для работы в читальном зале архивного отдела исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района РТ
Архивный отдел                                                 АНКЕТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
Фамилия _____________________________________________________________________

Имя ____________________________ Отчество ____________________________________

Место работы (учебы) и должность ________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Организация, направившая пользователя, ее адрес _____________________________________________________________________________________

Образование ______________________________________________________________________________

Ученая степень, звание _____________________________________________________________________

Тема и хронологические рамки исследования ________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Место жительства __________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Телефон (домашний) _____________________ (служебный) ______________________________________

Серия и №  документа, удостоверяющего личность _____________________________________________

_____________________________________________________________________________________

        
    С Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять.

Дата _____________________                                   ______________________ (Подпись)

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных документов пользователям для работы в читальном зале архивного отдела исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района РТ
Форма заказа (требования) на выдачу документов, 
копий фонда пользования, описей 
Формат А5 (148х210)
	(название государственного архива)
ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ) 
НА ВЫДАЧУ ДОКУМЕНТОВ, 
КОПИЙ ФОНДА ПОЛЬЗОВАНИЯ,
ОПИСЕЙ
          _________________________________________________________________________
	РАЗРЕШАЮ выдачу документов 
Наименование 
должности _____________________________
Подпись         Расшифровка подписи
Дата

	

	(фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя)

	___________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы работника архива, название структурного подразделения)

	____________________________________________________________________________
(тема исследования, цель выдачи)

Фонд № __
Опись № ___
Ед. хр. № ___
Заголовок
ед. хр.
Кол-во листов (время звучания, метраж)
Расписка пользователя, работника
архива 
Расписка работника читального зала 
1
2
3 
4
5
6
7


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


__________________________________________________________________________________
                                            (лицевая сторона) 

	1
	2
	3 
	4
	5 
	6 
	7 

	
	
	
	
	
	
	





_____________________________________
(подпись пользователя, работника архива)
Дата 


Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных документов пользователям для работы в читальном зале архивного отдела исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района РТ
Форма заказа на копирование документов
Формат А4 (210x297)
	
	
	РАЗРЕШАЮ
     
Начальник _____________________________________
 (название  архива отдела)
     
_____________________________________                                Подпись     Расшифровка подписи
     
Дата 

	
	ЗАКАЗ №  ____ НА КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ1
Структурное подразделение______________________________________________________
Фамилия заказчика _____________________________________________________________
Адрес, телефон ________________________________________________________________
Основание ____________________________________________________________________
(запрос №  и дата, заявление пользователя, сотрудника архива,
________________________________________________________________________
договор, служебное задание)
Тема ___________________________________________________________________
Количество кадров, листов ____________ Формат ____________ Тираж __________
в соответствии с перечнем:

№ 
пп 
Номер
фонда 
Номер
описи 
Год
Номер
дела 
Номера листов с оборотом
Кол-во
листов 
Краткое содержание или указание состава документов 
Примечание


	
	
	
	 
	
	 
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	      Особые отметки ________________________________________________________________________
Документы не содержат сведений ограниченного доступа

	Заказчик _________________     _____________________     Дата ______________
      (подпись)                      (расшифровка подписи)
Руководитель структурного
подразделения ____________     _____________________     Дата ______________
          (подпись)               (расшифровка подписи)
Заказ принял ______________    _____________________     Дата ______________
        (подпись)                 (расшифровка подписи)
Заказ получил_____________     _____________________     Дата ______________
          (подпись)                  (расшифровка подписи)


Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных документов пользователям для работы в читальном зале архивного отдела исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района РТ
Блок-схема последовательности действий по выдаче архивных документов пользователям 

для работы в читальном зале архива.
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Приложение

(справочное)
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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Заявитель
Подает заявление в Отдел 
                   В день прибытия 


Поданное заявление


Специалист Отдела
Устанавливает личность, регистрирует заявление и выдает Правила для ознакомления и анкету для заполнения                                                            15 минут


Выданные Правила и анкета


Заявитель
Знакомится с Правилами и заполняет анкету  20 минут


Заполненная анкета


Специалист Отдела 
Проверяет правильность заполнения анкеты, наличие запрашиваемых архивных документов                                        15 минут


Принятие решения в зависимости от результата проверки


Специалист Отдела
Сообщает заявителю причину отказа  15 минут


Специалист Отдела
Выдает бланк заказа
                            15 минут


Извещения заявителя об отказе в предоставлении услуги


Выданный бланк заказа


Заявитель заполняет бланк заказа и передает специалисту Отдела      
                        15 минут



Заполненный бланк заказа


Специалист Отдела 
Консультация
В день обращения


Наличие оснований для
 отказа в предоставлении услуги
предусмотренных п.2.9


Отсутствие оснований для отказа 
в предоставлении услуги 
предусмотренных п.2.9


Специалист Отдела
Проверяет правильность заполнения, осуществляет подбор и выдачу документов 
                        30 минут


Выданные для изучения документы



