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MOCTAHOBJIEHUE No 7356

0F O6. 2077 ron

«00 yTBepxkIennu aIMHHHCTPATHBHBIX
PEr1aMeHTOB NpeaoCTaBJCHUS] MYHHIHIAIbHbIX
yCJIyr apXuBHbBIM oTaenaom Mcnoanuresbuoro
KOMHTETa 3aHHCKOr0o MyHHLHNAJIbLHOIO paiionay

B uensx ycraHoBnenms mopsimka OCYWIECTBIICHHS] apXUBHLIM OTIEIIOM
Hcnonuurensroro komurera 3amHCKOro MyHHUMIIAIBHOTO paifoHa (ByHKIHH,
CBASAHHBIX C MPENOCTAaBNICHUEM MYHMLHNATBHBIX YCIYT, B COOTBETCTBHH C
DenepalbHEIM 3aK0HOM 0T 22.10.2004 roga Nel25-®@3 «O6 apxuBHOM 1eje B
Poccuiickoit Denepanun»; 3aKOHAMH Pecniy6mxu Tarapcran ot 13.06.1996
roga Ne644 «O6 ApxusHoM (oHze PecriyOnuku Tarapcran u apxusax», oT
24.12.2007 roma Ne63-3PT «O uamenenuu OpraHOB MECTHOI'O CaMOYIIpaBJICHHS
MYHHLHMIANBHBIX  0OpasoBanuii B Pecry6imke Tatapcran  ornensHBIME
FOCYHapCTBCHHBIMHM  MOJHOMOYMSMH  Pecny6iuku  TaTapcran B o6nactu
dPXMUBHOIO Nena» MW IOCTaHOBIEeHHeM PykoBomutens VCHONHHTENIEHOIO
KOMHTeTa 3aHHCKOTO MyHHIHUIIAIBHOTO paifoHa oT 25.02.2011 roma Ne455 «O
MYHHUHITAILHOH MHYOPMALMOHHOM crcTeme «PeecTp MyHHUMMATBHBIX YCIIyT»
3aMHCKOr0 MYHHUILUIIAIBHOTO pariona PT»

INOCTAHOBJISAIO

1. YTBepnuts:

AIIMUHUCTDPATHBHEI PErNamMeHT MpenocTaBIeH s MYHUILIMIIATBHOH yCIIyrH
O OKa3aHMIO METONMYECKOH K IPAKTHYECKOH IOMOIIM IpeNCcTaBHTENM
OpraHU3alKH, NPSANPHUITAN 10 BEACHUIO NeI0NPOU3BOACTBA U popMupoBaHUIO
BenoMcTBeHHOrO apxuBa (Ilpmioxenue 1);

AIMVHUCTPATHBHBIA DEINIAMEHT IIpeoCTaBIeHHS MYHHUIUIIAIBHON YCITyTH
MO IpHEMY OKYMEHTOB I10 INYHOMY COCTaBY JIMKBHAKPYEMBIX OpPraHH3aLKi HA
XpaHEeHHe B MyHHLHNANbHbIH apxuB (ITpunoxenne 2);

AIIMUHUCTPATHBHEI PErNamMeHT IpefoCTaBIeH s MYHHIUHIAIBHOW YCIyTH
110 OpraHu3anuy pabOTHI II0JB30BATENS B YHTANLHOM 3aje apXUBHOTO OTHENA
HcnonnurensHoro komurera 3aMHCKOro MYHUUHUITAILHOIO  paiiona PT
(ITpunoxenue 3);
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2. ApxuBHOMY oTHeNly pa3MECTHUTh aIMHHMCTPAaTUBHBIE  pErJIaMEHTHI
NPENOCTAB/ICHHS MYHULMIIAILHBIX YCIYT B €JUHYI0 HHQOPMALIHOHHYIO CHCTEMY
rOCYIapCTBEHHBIX YCIYT.

3. KOHTponb 3a HCIOJIHEHHEM NaHHOTO IIOCTAHOBIEHHS BO3JIOKHTH HA
3amectutens Pykosoaurens McnonuurensHoro komutera I1.A.Baiipamesa.
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Приложение 4   
Административный регламент предоставления
 муниципальной услуги
по консультированию по вопросам местонахождения

архивных документов
1. Общие положения

       1.1. Настоящий регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по консультированию по вопросам местонахождения 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 в 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 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее Федеральный закон № 131-ФЗ);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ); 

Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в муниципальных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 (далее - Правила);

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 24.12.2007 № 63-ЗРТ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан отдельными муниципальными полномочиями Республики Татарстан в области архивного дела» (далее – Закон РТ № 63-ЗРТ);

Уставом  Заинского  муниципального района;

Положением об Исполнительном комитете Заинского муниципального района (далее – Положение об Исполкоме);

Положением об архивном отделе исполнительного комитета муниципального образования Заинский муниципальный район (далее – Положение об  Архивном отделе);

1.3. Получатели муниципальной услуги: физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт,  устанавливающий  муниципальную услугу или требование

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Консультирование по вопросам местонахождения архивных документов
	ст. 13 Федерального закона № 59-ФЗ;

ст.ст. 7, 12 Закона РТ       № 16-ЗРТ

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу
	Архивный отдел исполнительного  комитета Заинского  муниципального района
	ч. 5 ст. 4 Федерального закона № 125-ФЗ; 

ст. 1 п. 1 ч. 2 ст. 5 Закона РТ № 36-ЗРТ;

Положение об архивном отделе

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Консультация по наличию и местонахождению запрашиваемых сведений
	ч.  5 ст.13 Федерального закона № 59-ФЗ;

ст. 7 Закона РТ № 16-ЗРТ

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	В день обращения заявителя

	ч. 3 ст. 13 Федерального закона № 59 ФЗ;

ст. 12 закона РТ № 16-ЗРТ

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Обращение (при личном приеме или по телефону, в форме электронного документа через официальный сайт Заинского муниципального района, факсимильное письменное обращение). 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность
	ст. 13 Федерального закона № 59-ФЗ;

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

ст.ст. 7, 12 Закона РТ         № 16-ЗРТ

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

Очередность для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлена.
	

	2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	В день обращения заявителя
	ч. 2 ст. 8 федерального закона № 59-ФЗ;

ст. 7, 17 Закона РТ № 16-ЗРТ

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Обращение за предоставлением муниципальной услуги в дни, не соответствующие графику приема
	

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1. Если ранее был дан ответ по существу обращения.

2. Отсутствие сведений о местонахождении документов
	ч. 6 ст.13 Федерального закона № 59-ФЗ

	2.10. Стоимость предоставления муниципальной услуги 
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе
	ч. 3 ст. 15 Федерального закона №125-ФЗ; 

ч. 1 ст. 8 Федерального закона № 210-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
	Личный прием осуществляется по адресу: 423520, Республика Татарстан, г. Заинск, ул. Н.Крупской, д. 6, кабинет начальника архивного отдела исполнительного комитета Заинского муниципального района Республики Татарстан. 

Присутственное место оборудовано столом и стульями для оформления заявления, информационными стендами с образцами заполнения запроса и перечнем документов, необходимых для получения услуги.
	

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

Суббота, воскресенье – выходной.

Обед с 12.00 до 13.00. 

Приемные дни: понедельник-среда

Проход свободный
	Правила  внутреннего трудового распорядка

	2.13. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги
	Информационный стенд «Архивный путеводитель»  в вестибюле здания.

Официальный сайт Заинского  муниципального района, адрес в Интернете: http://www. zainsk.tatar.ru. 

Электронный адрес:
 E-mail: Florida.Ahmetvaleeva@tatar.ru
Телефон для консультации (85558 70715) 

	

	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
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа по электронному адресу:

E-mail: Florida.Ahmetvaleeva@tatar.ru
	ч. 4 ст. 10 Федерального закона № 59-ФЗ;

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

ст. 5 закона РТ № 16-ЗРТ

	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 в архивный отдел Исполнительного комитета Заинского муниципального района (далее – Отдел) в письменной форме, в форме электронных сообщений (e-mail: Florida.Ahmetvaleeva@tatar.ru), в форме электронного документа по информационным системам общего пользования через официальный сайт Заинского муниципального района, в форме личного устного обращения к должностному лицу во время приема или по телефону для получения консультации о местонахождении архивного документа.

3.2. Специалист Отдела:

проверяет наличие документов в архиве;

в случае отсутствия необходимых документов в муниципальном архиве осуществляет поиск местонахождения документов по доступным базам данных;

после установления местонахождения документов в письменной форме, в форме электронных сообщений, в форме устного сообщения заявителю во время приема или по телефону сообщает необходимые сведения о местонахождении документа заявителю;

предлагает заполнить заявителю заявление (в письменной форме или в форме электронного документа) о выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов при наличии документа в архиве.

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

Результат процедур: консультация заявителя по местонахождению документов.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 1.

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;

проведение 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 Заинского муниципального района Республики Татарстан представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется управделами исполкома  Заинского муниципального района Республики Татарстан.

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. Ответственный исполнитель и начальник архивного отдела исполкома Заинского муниципального района Республики Татарстан несут ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Досудебное обжалование

5.1.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников  архивного отдела, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке - в исполнительный комитет Заинского муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком).

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

5.1.3. При обращении получателей услуги в письменной форме в Исполком срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента получения обращения.

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

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

 фамилия гражданина, который подает жалобу, его место жительства или пребывания; наименование и почтовый адрес юридического лица, индивидуального предпринимателя; 

 наименование должности, фамилии, имени и отчества сотрудника архивного 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.

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

5.1.7. 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.

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

5.1.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы)  руководитель Исполкома 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.

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

5.1.11. Обращение (жалоба) получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:

в обращении (жалобе) заявителя не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; наименование юридического лица и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией, если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем;

в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Исполком вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

обращение (жалоба) заявителя содержит вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель Исполкома, должностное лицо Исполкома либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись в Исполком. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу);

в случае, когда ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.2. Судебное обжалование
5.2.1. Решение, действие (бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной  услуги могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном гражданским и арбитражным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по консультированию по вопросам местонахождения архивных документов
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Проверяет наличие документов в архиве.
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поиск местонахождения документов по базе данных, картотеке, 

телефонному справочнику.

Сообщает необходимые сведения о местонахождении документа 

заявителю. Предлагает заполнить заявителю заявление о выдаче 
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Заявитель
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Приложение (справочное) к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по консультированию по вопросам местонахождения архивных документов

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги по консультированию по вопросам местонахождения архивных документов

Архивный  отдел  исполкома  Заинского  муниципального района 

Республики Татарстан 

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Начальник отдела
	7 07 15
	E-mail: Florida.Ahmetvaleeva@tatar.ru


	Специалист отдела
	7 07 15
	


Исполнительный комитет  Заинского муниципального района 

Республики Татарстан

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель исполнительного комитета
	3 41 31
	zai@tatar.ru

	Управляющий делами исполнительного комитета
	3 31 00
	zai@tatar.ru


�  Длительность процедур исчисляется в рабочих днях.
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Подает заявление об  организации работы его в читальном зале государственного архива и представляет документы в соответствии с п.2.5


Заявитель


Заявление и документы


Проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствие установленным требованиям
                                                        30 минут


Специалист Отдела


Уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему представленные документы


при выявлении
 нарушений


Регистрирует заявление и выдает заявителю анкету для заполнения


при отсутствии 
замечаний


Возвращенные заявителю документы


Зарегистрированное заявление, выданная анкета


Заполняет анкету


Заявитель


Заполненная анкета


Оформляет пропуск в читальный зал. Осуществляет консультацию заявителя. Выдает заявителю для заполнения бланк заказа на предоставление архивных документов


Специалист Отдела


Бланк заказа


Заполненный бланк заказа


Заявитель заполняет бланк заказа на предоставление документов в соответствии с темой исследования 


Заявитель


Осуществляет поиск документов в архиве. Выдает заявителю архивные документы по исполненным заказам или отказывает в выдаче запрашиваемых материалов с указанием причин отказа


Специалист Отдела


Выданные архивные документы 


Отказ в выдаче запрашиваемых документов


При возникновении у заявителя потребности в копировании архивных документов выдает бланк заказа на копирование и счет на оплату за изготовление копии. Заказы на копирование вместе с архивными делами передаются в лабораторию архива
                                                                          1 день


Специалист Отдела


Бланк заказа на копирование и счет на оплату за изготовление копии


Производит оплату за изготовление копии архивного документа


Квитанция об оплате счета за изготовление копии или деньги, поступившие на расчетный счет


Заявитель


Выдает заявителю под расписку или направляет по указанному почтовому адресу копию архивного документа


Выданная или направленная по почте копия архивного документа


Обращается в Отдел для получения консультации о местонахождении архивного документа


Проверяет наличие документов в архиве.
В случае отсутствия необходимых документов в архиве осуществляет поиск местонахождения документов по базе данных, картотеке, телефонному справочнику.
Сообщает необходимые сведения о местонахождении документа заявителю. Предлагает заполнить заявителю заявление о выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов при наличии документа в архиве
                                                                                         1 день   


в форме электронного документа по информационным
системам общего пользования


в письменной форме


в форме электронного сообщения


по телефону


лично


Заявитель


Специалист Отдела


Консультация заявителя по местонахождению документов



