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ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАРАР
№ /5~0

О внесении изменений в постановление 
Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан 
от 07.11.2016 № 318 «Об административных 
регламентах предоставления государственных 
услуг в области архивного дела»

Учитывая приказ Государственного комитета Республики Татарстан по 
архивному делу от 21.05.2018 №55-од «О внесении изменений в приказ 
Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу от
08.06.2016 №050-0д «Об утверждении административных регламентов 
предоставления государственных услуг, осуществляемых муниципальными 
архивами Республик Татарстан»», постановляю:

1. Внести в постановление Исполнительного комитета Азнакаевского 
муниципального района Республики Татарстан от 07.11.2016 № 318 «Об 
административных регламентах предоставления государственных услуг в области 
архивного дела» следующие изменения:

1.1. в приложении № 1:
1.1.1. в пункте 1.3.4 слова «http://uslugi.tatar.ru» заменить словами 

«http://uslugi.tatarstan.ru»;
1.1.2. пункт 1.4. излож ить в следую щ ей редакции:
«1.4. П редоставлени е  государственной услуги осущ ествляется в 

соответствии  с:
К онвенцией , отменяю щ ей требование легализации  иностранных 

оф ициальны х докум ентов  (заклю чена в Гааге 05 .10 .1961; вступила в 
силу для России  31 .05 .1992) (Бю ллетень м еж дународны х договоров, 
1993, № 6);

Ф едеральны м  законом  от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих 
принципах организации  местного сам оуправления в Российской 
Ф едерации» (далее Ф едеральный закон № 131-Ф3) (Собрание 
законодательства  Российской  Ф едерации, 2003, № 40, ст. 3822, с учетом 
внесенны х изм енений);

Ф едеральны м  законом  от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об 
архивном деле в Российской  Ф едерации» (далее - Ф едеральны й закон № 
125-ФЗ) (С обрание законодательства Российской Ф едерации, 2004, № 43, 
ст. 4169, с учетом  внесенны х изменений);
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Ф едеральны м  законом  от 27 июля 2010 года № 210-Ф З «Об 
организации предоставления  государственны х и м униципальны х услуг» 
(далее - Ф едеральны й  закон № 210-Ф З) (С обрание законодательства 
Российской Ф едерации , 2010, № 31, ст. 4179, с учетом внесенных 
изменений);

Ф едеральны м  законом  от 28 ноября 2015 года № ЗЗО-Ф З «О 
проставлении  апостиля на российских оф ициальны х документах, 
подлеж ащ их вы возу за пределы территории  Российской  Ф едерации» 
(далее - Ф едеральны й  закон № ЗЗО-Ф З) (С обрание законодательства 
Российской Ф едерации , 2015, № 48 (часть I), ст. 6696);

У казом  П резидента  Российской Ф едерации от 7 мая 2012 года №601 
«Об основны х направлениях соверш енствования  системы 
государственного  управления» (далее - Указ № 601) (Собрание 
законодательства  Российской  Ф едерации, 2012, № 19, ст. 2338);

П остан овлен и ем  П равительства Российской Ф едерации  от 15 июня 
2009 г. № 477 «Об утверж дении Правил делопроизводства  в федеральных 
органах исполнительной  власти» (далее - П равила делопроизводства) 
(Российская газета, 2009, 24 июня, с учетом внесенны х изменений);

П равилам и  организации  хранения, ком плектования, учета и 
использования докум ентов  А рхивного фонда Российской  Ф едерации и 
других архивны х докум ентов в государственны х и муниципальны х 
архивах, музеях и библиотеках , организациях Российской  академии наук, 
утверж денны м и приказом  М инистерства культуры  Российской 
Ф едерации от 18 января 2007 г. № 19 (далее - П равила работы) 
(Бю ллетень норм ативны х  актов федеральны х органов исполнительной 
власти, 14 .05 .2007, № 20, с учетом внесенны х изм енений);

П риказом  М инкультуры  России от 31 мая 2012 г. № 566 «Об 
утверж дении А дм инистративного  реглам ента Ф едерального  архивного 
агентства по предоставлению  государственной  услуги «О рганизация 
исполнения запросов  российских и иностранны х граждан, а также лиц 
без граж данства , связанны х с реализацией их законны х прав и свобод, 
оф орм ления в установленном  порядке архивны х справок, направляемых 
в иностранны е государства» (далее приказ № 566) (Бюллетень 
норм ативны х актов федеральны х органов исполнительной  власти, 2013, 
№ 11);

Законом  Республики  Татарстан от 28 июля 2004 года № 45-ЗРТ «О 
местном сам оуправлении  в Республике Татарстан»  (далее - Закон РТ № 
45-ЗРТ) (Р есп убли ка  Татарстан, 2004, 3 августа, с учетом внесенных 
изменений);
Законом Республики  Татарстан  от 24 декабря 2007 года № 63-3PT «О 
наделении органов  местного сам оуправления муниципальных 
образований  в Республике Татарстан отдельны м и государственны м и 
полном очиям и  Республики  Татарстан в области архивного  дела» (далее - 
Закон РТ № 63-3PT  от 2007 г.) (Республика Татарстан , 2007, 25 декабря, 
с учетом внесенны х изменений);

Законом  Республики  Татарстан от 20 июля 2017 года № 63-3PT «Об 
архивном деле в Республике Татарстан» (далее - Закон РТ № 63-3PT от 
2017 г.) (С обрание законодательства  Республики Т атарстан» , 25.07.2017, 
Т 55 (часть I), ст. 2016);

П остановлением  К абинета М инистров Республики  Татарстан от



28.05 .2007  № 203 «О разграничении собственности  на архивные 
документы , созданны е до образования, объединения, разделения или 
изменения статуса  м униципальны х образований  и хранящ иеся в 
м униципальны х архивах  в Республике Татарстан , и обеспечении  учета 
хранящ ихся в м униципальны х архивах Республики  Татарстан  архивных 
докум ентов, относящ ихся  к государственной собственности  Республики 
Т атарстан» (далее - постановление КМ РТ № 203) (Республика 
Татарстан , 2007, 25 декабря, с учетом внесенны х изм енений);

П остановлением  К абинета М инистров Республики  Татарстан от
09.08.2016 № 541 «В опросы  Государственного  ком итета Республики 
Татарстан по архивном у делу» (далее - постановление КМ РТ № 541) 
(Собрание закон одательства  Республики Татарстан , 2016, № 13, ст. 0384, 
с учетом вн есен ны х  изменений);

П риказом  Г осударственного  комитета Республики  Татарстан по 
архивному делу от 30.09.2017 № 125-од «Об утверждении 
А дм инистративного  реглам ента предоставления Государственны м 
ком итетом Р есп ублики  Татарстан по архивному делу государственной 
услуги по п роставлению  апостиля на архивны х справках, архивных 
вы писках и архивны х копиях, подготовленны х Государственным 
бю дж етны м учреж дением  «Г осударственны й архив Республики 
Татарстан», м униципальны м и  архивами в Республике Татарстан, иными 
органами и организациям и , располож енны ми на территории  Республики 
Татарстан» (О ф ициальны й  портал правовой инф орм ации Республики 
Татарстан  p ravo .ta ta rs tan .ru , 2017, 24 октября);

У ставом  м униципального  образования «А знакаевский 
муниципальны й район» Республики Татарстан  от 28 .05 .2012 №154-21 
(далее - У став);

П олож ением  об И сполнительном ком итете А знакаевского 
м униципального  района  Республики Татарстан, утверж денны м  решением 
А знакаевского  районного  Совета Республики Т атарстан  от 23.01.2006 
№31 (далее - П олож ение  об И сполкоме);

П олож ением  об архивном отделе И сполнительного  комитета 
А знакаевского  м униципального  района, утверж денны м  постановлением 
И сполнительного  ком итета А знакаевского м униципального  района от
11.01.2018 года (далее - П оложение об отделе);»;

1.1.3. в пункте 1.5:
- абзац восьм ой  излож ить в следую щ ей редакции:
«техническая  ош ибка - ош ибка (описка, опечатка, грамматическая

или ариф м етическая  ош ибка), допущ енная органом, предоставляю щ им 
государственную  услугу, и приведш ая к несоответствию  сведений, 
внесенны х в докум ент  (результат государственной  услуги), сведениям в 
документах, на основании  которых вносились сведения»;

- в абзаце одиннадцатом  слова «h ttp :/ /u s lug i.ta ta r .ru»  заменить 
словами «h ttp : / /u s lu g i . ta ta rs tan .ru » ;

1.1.4. абзац  двенадцаты й графы «С одерж ание требований к 
стандарту» пункта  2.5 изложить в следую щ ей редакции:

«почтовы м  отправлением »;
1.1.5. в абзаце втором графы «С одерж ание требований к 

стандарту» пункта 2.6 слова «Единого государственного  реестра прав на 
недвиж им ое им ущ ество  и сделок с ним» зам енить словами «Единого
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государственного  реестра  недвижимости»;
1.1.6. в абзаце третьем графы «Н орм ативны й акт, 

устанавливаю щ ий государственную  услугу или требование»  пункта 2.9 
слова «ст. 19 Закона РТ № 644-РТ» заменить словам и «ст. 22 Закона РТ 
№ 63-3PT от 2017 г.»;

1.1.7. граф у «С одерж ание требований к стандарту»  пункта 2.13 
дополнить абзацем  следую щ его содержания:

«Запрос, поступивш ий в электронной форме в выходной 
(праздничны й) день, регистрируется на следую щ ий за выходным 
(праздничны м ) рабочий  день»;

1.1.8. в абзаце первом пункта 3.4.2 слова «Единого 
государственного  реестра  прав на недвиж им ое имущ ество и сделок с 
ним» зам енить  словами «Единого государственного  реестра 
недвиж им ости»;

1.1.9. раздел  «Д осудебны й (внесудебны й) порядок обжалования 
реш ений и действий  (бездействия) органов, предоставляю щ их 
государственную  услугу, а также их долж ностны х лиц, муниципальны х 
служащ их» излож ить  в следую щ ей редакции:

«5. Д осуд ебны й  (внесудебны й) порядок обж алования решений и 
действий (бездействия) органов, предоставляю щ их государственную  
услугу, а такж е их долж ностны х лиц, м униципальны х служащ их, МФЦ, 
работника М Ф Ц»

5.1. П олучатели  государственной услуги имею т право на 
обж алование в досудебном  порядке реш ений и действий  (бездействия) 
сотрудников И сполком а, участвую щ их в предоставлении 
государственной  услуги , в И сполком, реш ений и действий  (бездействия) 
руководителя  И сполком а - в Совет м униципального  образования.

Реш ения и действия (бездействия) М Ф Ц, работника МФЦ 
обж алую тся в порядке, установленном  законодательством .

Заявитель  м ож ет обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях:

1 )наруш ение срока регистрации запроса  о предоставлении 
государственной  услуги;

2) наруш ение срока предоставления государственной  услуги;
3) требован и е  у заявителя докум ентов, не предусмотренных 

норм ативны м и правовы м и актами Российской  Ф едерации, 
норм ативны м и правовы м и актами Республики  Татарстан, 
м униципальны м и правовыми актами для предоставления 
государственной  услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусм отрено норм ативны м и правовыми актами Российской  Ф едерации, 
норм ативны м и правовы ми актами Республики  Татарстан, 
м униципальны м и правовыми актами для предоставления 
государственной  услуги , у заявителя;

5 ) отказ в предоставлении  государственной  услуги , если основания 
отказа не предусм отрены  федеральными законам и и принятыми в 
соответствии  с ними иными норм ативны ми правовы ми актами 
Российской  Ф едерации , законами и иными норм ативны м и правовыми 
актами Республики  Татарстан , муниципальны ми правовы м и актами;

6 )затребован и е  с заявителя при предоставлении  государственной



услуги платы, не предусм отренной  норм ативны м и правовы ми актами 
Российской Ф едерации , нормативными правовы м и актами Республики 
Татарстан , м униципальны м и  правовыми актами;

7) отказ И сполком а, предоставляю щ его государственную  услугу, 
долж ностного  лица И сполкома, предоставляю щ его  государственную  
услугу, М Ф Ц , работн и ка  МФЦ, в исправлении допущ енны х ими опечаток 
и ош ибок в вы данны х в результате предоставления государственной 
услуги д окум ен тах  либо наруш ение установленного  срока таких 
исправлений;

8) наруш ение срока или порядка выдачи документов по 
результатам  предоставления  государственной услуги;

9) п риостановление  предоставления государственной  услуг и, если 
основания приостановления  не предусмотрены  ф едеральны м и законами и 
приняты ми в соответствии  с ними иными норм ативны м и правовыми 
актами Российской  Ф едерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Республики  Татарстан, м униципальны м и правовыми 
актами.

5.2. Ж алоба  подается в письменной форме на бум аж ном  носителе, в 
электронной  форме в И сполком, предоставляю щ ий государственную  
услугу, М Ф Ц. Ж алобы  на реш ения и действия (бездействие) 
руководителя И сполком а, предоставляю щ его государственную  услугу, 
подаю тся в С овет м униципального  образования.

Ж алобы  на реш ения и действия (бездействие) М Ф Ц, работника 
М Ф Ц подаю тся в порядке, установленном законодательством .

Ж алоба на реш ения и действия (бездействие) Исполкома, 
предоставляю щ его  государственную  услугу, долж ностного  лица 
И сполкома, предоставляю щ его  государственную  услугу,
м униципального  служащ его, руководителя  И сполкома,
предоставляю щ его  государственную  услугу, мож ет быть направлена по 
почте, через М Ф Ц , удаленное рабочее место М Ф Ц, с использованием 
инф орм ационно-телеком м уникационной  сети «И нтернет» , официального 
сайта А знакаевского  м униципального  района
(h ttp :/ /azn ak av ev o .ta la rs tan .ru ). П ортала государственны х и 
муниципальны х услуг Республики Татарстан  (h ttp :/ /u s lug i.ta ta rs tan .ru /) . 
Единого портала государственны х и м униципальны х услуг (функций) 
(h ttp :/ /w w w .g o su s lu g i .ru /), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Ж алоба долж на содержать:
1) н аим енование  органа, предоставляю щ его  государственную  

услугу, долж ностного  лица органа, предоставляю щ его  государственную  
услугу, или м униципального  служащ его, МФЦ, его руководителя и (или) 
работника, реш ения  и действия (бездействие) которы х обжалуются;

2) ф ам илию , имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 
месте ж ительства  заявителя - ф изического лица либо наименование, 
сведения о месте нахож дения заявителя - ю ридического  лица, а также 
номер (ном ера) контактного  телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которы м должен быть 
направлен  ответ заявителю ;

3) сведения об обжалуемых реш ениях и действиях  (бездействии) 
органа, предоставляю щ его  государственную  услугу, долж ностного  лица
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органа, предоставляю щ его  государственную  услугу, или 
м униципального  служ ащ его , МФЦ, работника М Ф Ц;

4) доводы , на основании которых заявитель  не согласен с 
реш ением  и действием  (бездействием) органа, предоставляю щ его 
государственную  услугу, долж ностного лица органа, предоставляю щ его 
государственную  услугу, или м униципального  служащ его, МФЦ, 
работника М Ф Ц.

5.4. С рок рассм отрения  жалобы - в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня ее регистрации . В случае обж алования отказа органа 
(учреж дения), предоставляю щ его государственную  услугу, 
долж ностного  лица органа (сотрудника учреж дения), предоставляю щ его 
государственную  услугу, М Ф Ц в приеме докум ентов  у заявителя либо в 
исправлении  допущ енны х опечаток и ош ибок или в случае обжалования 
наруш ения установленного  срока таких исправлений  - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. К ж алобе могут быть прилож ены  копии документов, 
подтверж даю щ их излож енны е в жалобе обстоятельства. В таком случае 
в жалобе приводится  перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. По результатам  рассмотрения ж алобы принимается одно из 
следую щ их реш ений:

1) ж алоба удовлетворяется , в том числе в форме отмены принятого 
реш ения, исправления  допущ енны х опечаток и ош ибок в выданных в 
результате  п редоставления  государственной или м униципальной  услуги 
докум ентах , возврата  заявителю  денеж ны х средств, взимание которых 
не предусм отрено  нормативными правовыми актами Российской 
Ф едерации, норм ативны м и правовыми актами Республики  Татарстан, 
м униципальны м и правовы м и актами;

2) в удовлетворен и и  жалобы отказывается.
Не позднее  дня, следую щ его за днем принятия решения, 

указанного  в настоящ ем  пункте, заявителю  в письм енной  форме и по 
желанию  заявителя  в электронной форме направляется  мотивированный 
ответ о результатах  рассм отрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам 
рассм отрения ж алобы  признаков состава административного 
правонаруш ения или преступления долж ностное лицо, наделенное 
полном очиям и  по рассмотрению  жалоб, незам едлительно  направляет 
имею щ иеся м атериалы  в органы прокуратуры»;

1.1.10. в прилож ениях № № 1-19 дополнить строкой следующего 
содерж ания:

«С огласен на обработку  персональны х данны х______________________ »
(п о д п и сь) (расш иф ровка подписи)

1.1.11. в прилож ении №25 таблицу А рхивного отдела 
И сполнительного  ком итета А знакаевского м униципального  района 
Республики  Т атарстан  изложить в следую щ ей редакции:__________________
«Д олж ность Телефон Э лектронны й адрес
Н ачальник отдела 
Валиева В енера М азгаровна

7-24-86 V enera .V alieva@ tatar.ru
arh iv-aznakay@ m ail.ru

С пециалист отдела 
Зарипова А льбина Ульфатовна

7-24-86 A lbina. Z aripova l @tatar.ru

С пециалист отдела 7-24-86 arhiv-aznakay@ m ail.ru» ;
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М инуллина Д арья С е р г е е в н а ____________________________________

1.2.в прилож ении  №2:
1.2.1. в пункте 1.3.4 слова «http://uslugi.tatar.ru» заменить словами 

«http://uslugi.tatarstan.ru»;
1.2.2. пункт 1.4. изложить в следующей редакции:
«1.4. Предоставление государственной услуги осуществляется в 

соответствии с:
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(далее Федеральный закон № 131-Ф3) (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 2003, № 40, ст. 3822, с учетом внесенных изменений);

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном 
деле в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 125-ФЗ) (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169, с учетом 
внесенных изменений);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 
31, ст. 4179, с учетом внесенных изменений);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. 
№ 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах 
исполнительной власти» (далее - Правила делопроизводства) (Российская газета, 
2009, 24 июня, с учетом внесенных изменений);

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 Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 (далее
- Правила работы) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов 
исполнительной власти, 2007, № 20, с учетом внесенных изменений);

Законом Республики Татарстан от 28 июля 2004 года № 45-ЗРТ «О местном 
самоуправлении в Республике Татарстан» (далее - Закон РТ № 45-ЗРТ) 
(Республика Татарстан, 2004, 3 августа, с учетом внесенных изменений);

Законом Республики Татарстан от 24 декабря 2007 года № 63-3PT «О 
наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в 
Республике Татарстан отдельными государственными полномочиями Республики 
Татарстан в области архивного дела» (далее - Закон РТ № 63-3PT от 2007 г.) 
(Республика Татарстан, 2007, 25 декабря, с учетом внесенных изменений);

Законом Республики Татарстан от 20 июля 2017 года № 63-3PT «Об 
архивном деле в Республике Татарстан» (далее - Закон РТ № 63-3РТ от 2017 г.) 
(Собрание законодательства Республики Татарстан, 2017, Т 55 (часть I), ст. 2016);

Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 28.05.2007 
№ 203 «О разграничении собственности на архивные документы, созданные до 
образования, объединения, разделения или изменения статуса муниципальных 
образований и хранящиеся в муниципальных архивах в Республике Татарстан, и 
обеспечении учета хранящихся в муниципальных архивах Республики Татарстан 
архивных документов, относящихся к государственной собственности 
Республики Татарстан» (далее - постановление КМ РТ № 203) (Республика 
Татарстан, 2007, 25 декабря, с учетом внесенных изменений);
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Уставом муниципального образования «Азнакаевский муниципальный 
район» Республики Татарстан от 28.05.2012 №154-21 (далее - Устав);

Положением об Исполнительном комитете Азнакаевского муниципального 
района Республики Татарстан, утвержденным решением Азнакаевского 
районного Совета Республики Татарстан от 23.01.2006 №31 (далее - Положение 
об Исполкоме);

Положением об архивном отделе Исполнительного комитета 
Азнакаевского муниципального района, утвержденным постановлением 
Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 11.01.2018 
года (далее - Положение об отделе);»;

1.2.3. в пункте 1.5:
- абзац третий изложить в следующей редакции:
«техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 

арифметическая ошибка), допущенная органом, предоставляющим 
государственную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в 
документ (результат государственной услуги), сведениям в документах, на 
основании которых вносились сведения»;

- в абзаце шестом слова «http://uslugi.tatar.ru» заменить словами 
«http://uslugi.tatarstan.ru»;

1.2.4. в абзаце восьмом графы «Содержание требований к стандарту» 
пункта 2.5 изложить в следующей редакции:

«почтовым отправлением»;
1.2.5. графу «Содержание требований к стандарту» пункта 2.13 дополнить 

абзацем следующего содержания:
«Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) 

день, регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день»;
1.2.6. в абзаце третьем графы «Содержание требований к стандарту» пункта 

2.16 слова «http://uslugi.tatar.ru» заменить словами «http://uslugi.tatarstan.ru»:
раздел «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, а 
также их должностных лиц, муниципальных служащих» изложить в следующей 
редакции:

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих государственную услугу, а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работника МФЦ»

5.1. Получатели государственной услуги имеют право на обжалование в 
досудебном порядке решений и действий (бездействия) сотрудников Исполкома, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, в Исполком, решений и 
действий (бездействия) руководителя Исполкома - в Совет муниципального 
образования.

Решения и действия (бездействия) МФЦ, работника МФЦ обжалуются в 
порядке, установленном законодательством.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

государственной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 
для предоставления государственной услуги;
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4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами 
для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами 
и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Исполкома, предоставляющего государственную услугу, 
должностного лица Исполкома, предоставляющего государственную услугу, 
МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления государственной услуги;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в Исполком, предоставляющий государственную услугу, 
МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Исполкома, 
предоставляющего государственную услугу, подаются в Совет муниципального 
образования.

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ 
подаются в порядке, установленном законодательством.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Исполкома, 
предоставляющего государственную услугу, должностного лица Исполкома, 
предоставляющего государственную услугу, муниципального служащего, 
руководителя Исполкома, предоставляющего государственную услугу, может 
быть направлена по почте, через МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта Азнакаевского муниципального района 
(http://aznakayevo.talarstan.ru), Портала государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstan.ru/), Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 
муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения 
и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
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нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или муниципального служащего, 
МФЦ, работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ.

5.4. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа (учреждения), 
предоставляющего государственную услугу, должностного липа органа 
(сотрудника учреждения), предоставляющего государственную услугу, МФЦ в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, 
подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе 
приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной или муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.»;

1.2.7. в прилож ении  №1 дополнить строкой следующего 
содерж ания:

«С огласен на обработку  персональны х данны х_______________________»
(п о д п и сь) (расш иф ровка подписи)

1.2.8. в прилож ении  (справочном) таблицу А рхивного отдела 
И сполнительного  ком итета А знакаевского м униципального  района 
Республики  Т атарстан  изложить в следую щ ей редакции:



«Д олж ность Телефон Э лектронны й адрес
Н ачальник отдела  
Валиева В енера  М азгаровна

7-24-86 V enera .V alieva@ ta ta r.ru
arh iv -aznakay@ m ail.ru

С пециалист отдела  
Зарипова А льб ина  У льф атовна

7-24-86 A lbina. Z a r ip o v a l @ tatar.ru

Специалист отдела  
М инуллина Д арья С ергеевна

7-24-86 arh iv -aznakay@ m ail.ru» ;

1.3. в прилож ении  №3:
1.3.1. в пункте 1.3.4 слова «h ttp ://us lug i.ta ta r .ru»  заменить словами 

«h ttp : / /u s lu g i . ta ta rs tan .ru » ;
1.3.2. пункт 1.4. излож ить в следую щ ей редакции:
«1.4. П редоставление государственной  услуги  осущ ествляется 

в соответствии  с:
Ф едеральны м  законом  от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих 

принципах организации  местного сам оуправления в Российской 
Ф едерации» (далее Ф едеральны й закон № 131-Ф3) (Собрание 
законодательства  Российской  Ф едерации, 2003, № 40, ст. 3822, с учетом 
внесенны х изм енений);

Ф едеральны м  законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об 
архивном деле в Российской  Ф едерации» (далее - Ф едеральны й закон № 
125-ФЗ) (С обрание законодательства Российской  Ф едерации , 2004, № 
43, ст. 4169, с учетом  внесенны х изменений);

Ф едеральны м  законом  от 27 июля 2006 года № 152-Ф З «О 
персональны х данны х» (далее - Ф едеральны й закон № 152-ФЗ) 
(С обрание закон одательства  Российской Ф едерации , 2006, № 31 (1 ч.), 
ст .3451);

Ф едеральны м  законом  от 27 июля 2010 года № 210-Ф З «Об 
организации  предоставления  государственны х и м униципальны х услуг» 
(далее - Ф едеральны й  закон № 210-Ф З) (С обрание законодательства 
Российской  Ф едерации , 2010. № 31, ст. 4179, с учетом внесенных 
изменений);

приказом  Ф едерального  архивного агентства  от 01 сентября 2017 г. 
№ 143 «Об утверж дении  П орядка использования архивны х документов в 
государственны х и м униципальны х архивах Российской  Ф едерации» 
(далее - П орядок) (оф ициальны й интернет-портал  правовой информации 
w w w .p rav o .g o v .ru , 2017, 3 ноября, номер опубликования 
0001201711020011);

П равилам и организации  хранения, ком плектования, учета и 
использования докум ентов  А рхивного фонда Российской  Ф едерации и 
других архивны х докум ентов в государственны х и муниципальных 
архивах, м узеях  и библиотеках, организациях  Российской  академии 
наук, утверж ден н ы м и  приказом М инистерства культуры  Российской 
Ф едерации от 18 января 2007 г. № 19 (далее - П равила работы) 
(Бю ллетень норм ативны х  актов федеральны х органов исполнительной 
власти, 14 .05.2007, № 20, с учетом внесенны х изменений);

Законом  Республики  Татарстан от 28 июля 2004 № 45-ЗРТ «О 
местном сам оуп равлени и  в Республике Т атарстан» (далее - Закон РТ № 
45-ЗРТ) (Р есп убли ка  Татарстан, 2004, 3 августа, с учетом внесенных

mailto:Venera.Valieva@tatar.ru
mailto:arhiv-aznakay@mail.ru
http://uslugi.tatar.ru%c2%bb
http://uslugi.tatarstan.ru%c2%bb
http://www.pravo.gov.ru


изменений);
Законом  Республики  Татарстан от 24 декабря 2007 года № 63-3PT 

«О наделении  органов местного сам оуправления муниципальных 
образований  в Республике Татарстан отдельны м и государственны м и 
полном очиям и  Республики  Татарстан в области архивного  дела» (далее - 
Закон РТ № 63-3PT  от 2007 г.) (Республика Т атарстан , 2007, 25 декабря, 
с учетом внесенны х  изменений);

Законом  Республики  Татарстан от 20 июля 2017 года № 63-3PT «Об 
архивном деле в Республике Татарстан» (далее - Закон РТ № 63-3PT от 
2017 г.) (С обрание  законодательства Республики  Т атарстан , 2017, Т 55 
(часть 1), ст. 2016);

П остановлением  К абинета М инистров Республики  Татарстан от
28.05.2007 № 203 «О разграничении собственности  на архивные 
документы , созданны е .до образования, объединения, разделения или 
изменения статуса  м униципальны х образований  и хранящ иеся в 
м униципальны х архивах  в Республике Т атарстан , и обеспечении учета 
хранящ ихся в м униципальны х архивах Республики  Татарстан  архивных 
докум ентов, относящ ихся  к государственной собственности  Республики 
Т атарстан» (далее - постановление КМ РТ № 203) (Республика 
Т атарстан , 2007, 25 декабря, с учетом внесенны х изм енений);

У ставом  м униципального  образования «А знакаевский 
м униципальны й район» Республики Татарстан  от 28 .05 .2012 №154-21 
(далее - У став);

П олож ением  об И сполнительном ком итете А знакаевского 
м униципального  района Республики Татарстан , утвержденным 
реш ением  А зн акаевского  районного Совета Республики  Татарстан от 
23.01 .2006 №31 (далее - П оложение об И сполкоме);

П олож ением  об архивном отделе И сполнительного  комитета 
А знакаевского  м униципального  района, утверж денны м  постановлением 
И сполнительного  ком итета  А знакаевского м униципального  района от
11.01.2018 года (далее - П оложение об отделе);»;

1.3.3. в пункте 1.5:
- абзац четверты й  изложить в следую щ ей редакции:
«техническая  ош ибка - ош ибка (описка, опечатка, грамматическая

или ариф м етическая  ош ибка), допущ енная органом , предоставляю щ им 
государственную  услугу, и приведш ая к несоответствию  сведений, 
внесенны х в докум ент  (результат государственной  услуги), сведениям в 
докум ентах, на основании  которых вносились сведения»;

- в абзаце восьмом слова «h ttp ://us lug i.ta ta r .ru»  заменить словами 
«h ttp :/ /u s lu g i . ta ta rs tan .ru » ;

1.3.4. раздел  2 излож ить в следую щ ей редакции:

http://uslugi.tatar.ru%c2%bb
http://uslugi.tatarstan.ru%c2%bb


«2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование требования к стандарту 
предоставления государственной услуги

Содержание требований к стандарту Нормативный акт, устанавливающий 
государственную услугу или требование

2.1. Наименование государственной услуги Выдача архивных документов пользователю 
для работы в читальном зале архива

ч. 1 ст. 24 Федерального закона № 125- ФЗ; 
ст. 21 Закона РТ № 63- ЗРТ от 2017 г.; 
ст. 1 Закона РТ № 63- ЗРТ от 2007 г.; 
п. 5.7, 5.12, 5.13 Правил

2.2. Наименование органа местного 
самоуправления, непосредственно 
предоставляющего государственную услугу

Исполнительный комитет Азнакаевского 
муниципального района 
Исполнитель государственной услуги - 

Архивный отдел Исполкома

ч. 3 ст. 4 Федерального закона № 125- ФЗ; 
ст. 7 Закона РТ № 63- ЗРТ от 2017 г.; 
Положение об отделе

2.3. Описание результата предоставления 
государственной услуги

Выдача пользователям документов 
Архивного фонда Российской Федерации и 
других архивных документов, не 
содержащих сведений, составляющих 
государственную тайну, с учетом иных 
ограничений, установленных 
законодательством Российской Федерации, 
справочно-поисковых средств к ним и 
находящихся на хранении в научно­
справочных библиотеках архивов печатных 
изданий для работы в читальных залах 
(просмотровых залах, комнатах 
прослушивания фонодокументов, 
помещениях каталогов) муниципальных 
архивов или (при отсутствии специально 
выделенного помещения) в рабочей комнате 
архива (далее - читальный зал) под 
контролем работника архива

ч.1 ст. 24, ст. 25 Федерального закона № 
125- ФЗ;
ст. 22 Закона РТ № 63- ЗРТ от 2017 г.; 
п. 5.12, 5.13. Правил; пп. 1.2,3.1,4.1.1,4.1.3, 
4.1.4, 4.1.5, 4.1.6, 4.1.7 Порядка

Срок предоставления
государственной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в 
организации, участвующие в 
предоставлении государственной услуги, 
срок приостановления предоставления

получение справочно-поисковых средств к 
делам, документам, а также доступа к 
автоматизированным справочно-поисковым 
средствам, находящимся в читальном зале - 
в день обращения заявителя; 
получение дел, документов (за

пп. 3.1-3.6, 4.1.7 Порядка



государственной услуги в случае, если 
возможность приостановления 
предусмотрена законодательством 
Российской Федерации

исключением дел, документов 
ограниченного доступа, частично 
рассекреченных, на иностранных языках) - 
не позднее чем через 2 рабочих дня со дня 
оформления заказа заявителем; 
получение дел, документов ограниченного 
доступа, частично рассекреченных, на 
иностранных языках - не позднее чем через 
10 рабочих дней со дня оформления заказа 
заявителем;
Возможность приостановления срока 
предоставления государственной услуги не 
предусмотрена

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с 
законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для 
предоставления государственной услуги, а 
также услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для 
предоставления государственных услуг, 
подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их 
представления

При личном (письменном) обращении:
1. Письмо органа или организации, 
направившей пользователя в архив, или 
заявление пользователя, заявление 
пользователя о продлении срока работы в 
читальном зале.
В личном заявлении или письме 
указываются фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии) пользователя, 
должность (при наличии), ученое звание и 
ученая степень (при наличии), тема и 
хронологические рамки исследования.

2. Документы, удостоверяющие личность: 
заявителя;
родителя или другого законного 
представителя несовершеннолетнего 
заявителя; сопровождающих лиц (в том 
числе законных представителей, 
переводчиков и других помощников, лиц, 
сопровождающих пользователя с 
ограниченными возможностями здоровья).

3. Документы, подтверждающие 
полномочия представителя юридического

пп. 2.1, 2.2, 2.4 Порядка



лица.
Бланк заявления для получения 

государственной услуги заявитель может 
получить при личном обращении в 
Исполком.
Электронные формы бланков заявления 
размещены на официальном сайте 
Исполкома, Портале государственных и 
муниципальных услуг Республики 
Татарстан, Едином портале 
государственных и муниципальных услуг. 
Заявление может быть представлено 
(направлено) заявителем на бумажном 
носителе одним из следующих способов: 
лично (лицом, действующим от имени 
заявителя, на основании доверенности); 
почтовым отправлением.
Заявление также может быть представлено 
(направлено) заявителем в виде 
электронного документа, подписанного 
простой электронной подписью, через 
информационно-телекоммуникационные 
сети общего доступа, в том числе через 
информационно-телекоммуникационную 
сеть «Интернет», официальный сайт 
Исполкома, Портал государственных и 
муниципальных услуг Республики 
Татарстан, Единый портал государственных 
и муниципальных услуг.

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для 
предоставления государственной услуги, 
которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций и

Представление документов, которые могут 
быть отнесены к данной категории, не 
требуется



которые заявитель вправе представить, а 
также способы их получения заявителем, в 
том числе в электронной форме, порядок их 
представления; государственный орган, 
местного самоуправления либо 
организация, в распоряжении которых 
находятся данные документы
Перечень органов государственной власти 
(местного самоуправления) и их 
структурных подразделений, согласование 
которых в случаях, предусмотренных 
нормативными правовыми актами, 
требуется для предоставления 
государственной услуги и которое 
осуществляется органом исполнительной 
власти, предоставляющим государственную 
услугу

Согласование государственной услуги не 
требуется

Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги

1. Подача документов ненадлежащим 
лицом.
2. Несоответствие представленных 
документов перечню документов, 
указанных в п. 2.5 настоящего Регламента.
3. Наличие неоговоренных исправлений в 
подаваемых документах

ст. 25 Федерального закона № 125-ФЗ; 
ст. 21 Закона РТ № 63- ЗРТ от 2017 г.; 
п. 2.1 Порядка

Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления или отказа в 
предоставлении государственной услуги

Возможность приостановления срока 
предоставления не предусмотрена. 
Основания для отказа в предоставлении 
государственной услуги:
1. ограничения на использование 
документов, установленные в соответствии 
с законодательством Российской Федерации 
и Республики Татарстан или 
фондообразователем при передаче 
документов на постоянное хранение;
2. неудовлетворительное физическое 
состояние документов;

Ч. 8 ст. 26 Федерального закона № 125- ФЗ;
ст. 25 Федерального закона № 125-ФЗ;
ст. 21 Закона РТ № 63- ЗРТ от 201 7 г.;
пп. 2.2, 3.6, 3.7 Порядка;
пп. 2.11.7.1, 2.11.10, 5.13 Правил;
пп. 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6 Порядка



3. обращение заявителя, не достигшего 
совершеннолетия, без одного из родителей 
или другого законного представителя;
4. нарушение заявителем подпунктов 
4.2.5, 4.2.6, 4.2.9, 4.2.12, 4.2.19 Порядка;
5. в случаях отсутствия фонда 
пользования при:
выполнении служебных заданий 
сотрудниками архива с использованием 
затребованных пользователями 
подлинников дел, документов, печатных 
изданий, - в срок не более 120 рабочих дней 
со дня заказа их пользователем; 
выдачи подлинников дел, документов, 
печатных изданий во временное 
пользование юридическим и физическим 
лицам-фондообразователям, их 
правопреемникам или по запросам органов 
государственной власти и иных 
государственных органов, органов местного 
самоуправления - в срок, не превышающий 
срока, указанного в акте о выдаче во 
временное пользование таких дел, 
документов, печатных изданий; 
экспонирования подлинников дел, 
документов, печатных изданий на выставке 
-  в срок, не превышающий срока их выдачи 
из архивохранилища, определенного 
распорядительным документом на 
проведение выставки;
выдачи подлинников дел, документов, 
печатных изданий другому пользователю в 
читальный зал - в срок, не более 40 рабочих 
дней со дня заказа их пользователем

Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или иной платы,

Государственная услуга предоставляется на 
безвозмездной основе

ч. 3 ст. 15 Федерального закона №125- ФЗ; 
ч. 1 ст. 8 Федерального закона № 210- ФЗ;



взимаемой за предоставление 
государственной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера 
такой платы

п. 4.1.1 Порядка

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

Предоставление необходимых и 
обязательных услуг не требуется

ч. 3 ст. 15 Федерального закона №125- ФЗ; 
ч. 1 ст. 8 Федерального закона № 210- ФЗ

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

Максимальный срок ожидания приема 
получателя государственной услуги 
(заявителя) при подаче запроса и при 
получении результата не должен превышать 
15 минут.
Очередность для отдельных категорий 
получателей государственной услуги не 
установлена.

Срок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении государственной услуги, в 
том числе в электронной форме

В день поступления заявления. Запрос, 
поступивший в электронной форме, в 
выходной (праздничный) день 
регистрируется на следующий за выходным 
(праздничным) рабочий день

п. 16 ч. IV Правил делопроизводства

Требования к помещениям, в которых 
предоставляется государственная 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 государственной 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 
государственной услуги (удобный вход- 
выход в помещения и перемещение в их 
пределах).
Визуальная, текстовая и мультимедийная 
информация о порядке предоставления



государственной услуги размещается в 
удобных для заявителей местах, в том числе 
с учетом ограниченных возможностей 
инвалидов

Показатели доступности и качества 
государственной услуги, в том числе 
количество взаимодействия заявителя с 
должностными лицами при предоставлении 
государственной услуги и их 
продолжительность, возможность 
получения государственной 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 государственной 
услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных 
технологий

Показателями доступности предоставления 
государственной услуги являются: 
расположенность помещения 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 
государственной услуги на 
информационных стендах, 
информационных ресурсах в сети 
«Интернет», Портале
государственных и муниципальных услуг 
Республики Татарстан, Едином портале 
государственных и муниципальных услуг; 
оказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг 
наравне с другими лицами.
Качество предоставления государственной 
услуги характеризуется отсутствием: 
очередей при приеме и выдаче документов 
заявителям;
нарушений сроков предоставления 
государственной услуги; 
жалоб на действия (бездействие) 
муниципальных служащих, 
предоставляющих государственную услугу; 
жалоб на некорректное, невнимательное 
отношение муниципальных служащих, 
оказывающих государственную услугу, к

ч. 1 ст. 24 Федерального закона № 125- ФЗ



заявителям.
При подаче запроса о предоставлении 
государственной услуги и при получении 
результата государственной услуги 
однократное взаимодействие должностного 
лица, предоставляющего государственную 
услугу, и заявителя. Продолжительность 
взаимодействия определяется настоящим 
Регламентом.
Государственная услуга через МФЦ, 
удаленные рабочие места МФЦ не 
осуществляется.
Информация о ходе предоставления 
государственной услуги может быть 
получена заявителем на сайте Исполкома, 
на Портале государственных и 
муниципальных услуг Республики 
Татарстан, Едином портале 
государственных и муниципальных услуг

Особенности предоставления 
государственной услуги в электронной 
форме

Заявление о предоставлении 
государственной услуги может быть 
направлено в форме электронного 
документа по электронному адресу: 
официального сайта Исполкома 
(http://www.aznakayevo.tatar.ru);
Портала государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан 
(http://uslugi.tatarstan. ru/);
Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) 
(http://www.gosuslugi.ru/).

ч. 1 ст. 19 Федерального закона № 59- ФЗ»;

http://www.aznakayevo.tatar.ru
http://uslugi.tatarstan
http://www.gosuslugi.ru/




1.3.5. подпункт третий  пункта 3.1.1 излож ить в следующ ей 
редакции:

«3) п роверка  докум ентов  и выдача анкеты  и обязательства- 
соглаш ения о согласии  на обработку п ерсональны х данны х и 
соблю дении реж им а конф иденциальности ;» ;

1.3.6. абзац первы й пункта 3.3.1 изложить в следую щ ей редакции:
«Заявитель  (его представитель) лично на бум аж ном  носителе, в

электронном виде через официальный сайт И сполком а, Портал 
государственны х и м униципальны х услуг Республики  Татарстан , Единый 
портал государствен ны х  и муниципальных услуг (ф ункций) либо по 
почте почтовы м отправлением  подает (направляет) заявление.» ;

1.3.7. пункты  3 .4 .1-3 .4 .3  изложить в следую щ ей редакции:
«3.4.1. С пец и али ст  О тдела осущ ествляет:
проверку п олном очий  заявителя, в случае действия  заявителя по 

доверенности;
проверку  наличия всех необходимых докум ентов и их соответствие 

установленны м  требованиям  (надлежащ ее оф орм ление документов, 
отсутствие в докум ен тах  подчисток, приписок, зачеркнуты х слов и иных 
не оговоренны х в них исправлений).

В случае отсутствия  замечаний специалист О тдела осущ ествляет 
прием и регистрацию  заявления.

В случае, если заявление поступило впервые, вы дает заявителю 
анкету устан овлен ного  образца для заполнения (прилож ение №4), 
родителю  или другом у законному представителю  несоверш еннолетнего  
заявителя, сопровож даю щ ем у лицу (в том числе законному 
представителю , переводчику  и другим пом ощ никам , лицам, 
сопровож даю щ им  пользователя  с ограниченны м и возмож ностями 
здоровья) анкету, в котором указываю тся: ф амилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии), дата рождения, граж данство , место работы 
(учебы) и долж ность  (при наличии), адрес регистрации  по месту 
ж ительства (пребы вания), адрес ф актического прож ивания, номер 
контактного телеф он а  (при наличии), адрес электронной  почты (при 
наличии), вид, серия, номер и дата докум ента, удостоверяю щ его 
личность, а такж е орган, выдавш ий документ, фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии) сопровож даемого лица, обязательства- 
соглаш ения о согласии  на обработку персональны х данны х и соблюдение 
режима конф иденциальности .

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 
предусм отренны х пунктом  2.8 настоящ его Реглам ента, специалист 
Отдела уведом ляет  заявителя  о наличии препятствий  для регистрации 
заявления и возвращ ает  ему документы  с письм енны м  объяснением 
содерж ания вы явленны х недостатков в представленны х документах.

В случае, если поступило заявление пользователя  о продлении 
срока работы  в читальном  зале, осущ ествляю тся процедуры, 
предусм отренны е п. 3.4.4.

П роцедуры , устанавливаем ы е настоящ им пунктом, осущ ествляю тся 
в течение 15 м инут в день прибытия заявителя.



Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление, 
выданные анкеты  и обязательства-соглаш ения о согласии  на обработку 
персональны х данны х и соблю дение режима конф иденциальности  или 
возвращ енны е заявителю  документы .

3.4.2. Заявитель , его законны е представители, сопровож даю щ ие его 
лица знаком ятся  с П орядком , заполняю т: пользователь  - анкету 
пользователя, его законны е представители, сопровож даю щ ие его лица - 
анкету, в котором  указы ваю тся: фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии), дата  рож дения , гражданство, место работы  (учебы) и 
должность (при наличии), адрес регистрации по месту ж ительства 
(пребы вания), адрес ф актического прож ивания, номер контактного 
телефона (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), вид, 
серия, номер и дата  докум ента, удостоверяю щ его  личность , а также 
орган, вы давш ий докум ент, фамилия, имя, отчество  (последнее - при 
наличии) сопровож даем ого  лица, пользователь и сопровож даю щ ие его 
лица - обязательства-соглаш ения  о согласии на обработку  персональны х 
данных и соблю дение  режима конф иденциальности  и передают 
специалисту О тдела.

П роцедуры , устанавливаем ы е настоящ им пунктом, осущ ествляю тся 
в течение 15 м инуте  м ом ента  получения анкеты пользователя .

Результат процедур: заполненны е анкеты пользователя, его 
законных представителей , сопровож даю щ их его лиц, обязательства- 
соглаш ения о согласии  на обработку персональны х данны х и соблю дение 
реж има конф иденциальности , переданные специалисту  О тдела.

3.4.3. С п ец и али ст  Отдела:
проверяет п равильность  заполнения анкет, наличие подписей на 

обязательствах  - соглаш ениях  о согласии на обработку  персональных 
данных и соблю дение реж им а конф иденциальности  и вы дает заявителю  
бланк заказа (требования) на выдачу докум ентов, копий фонда 
пользования, описей  (далее - бланк заказа) (прилож ение №5).

П роцедуры , устанавливаем ы е настоящ им пунктом, осущ ествляю тся 
в течение 15 м инут с м ом ента получения анкеты пользователя.

Результат процедур: выданный заявителю бланк заказа .» ;
1.3.8. в пункте 3.4.5:
- абзацы четверты й , пятый, шестой считать абзацами пятым, 

ш естым, третьим »;
- дополнить  абзацем  четверты м следую щ его содерж ания:
«проверяет  наличие дел, документов, сп равочно-поисковы х средств

к ним, печатны х изданий  ограниченного доступа, предусм отренны х 
пунктами 3.2, 3.3, 3.4, 3.5 П орядка;»;

- абзацы седьм ой  -  одиннадцатый считать абзацами восьмым 
двенадцаты м;

1.3.9. в пункте 3.5:
- подпункты  3.5.1 излож ить в следую щ ей редакции:
«У слуга через М Ф Ц  не представляется.»;
- подпункты  3.5 .2 , 3.5.3 исключить;
1.3.10. в пункте 5.1:

в подпункте 3 слова «Республики Татарстан, Азнакаевского 
муниципального района» заменить словами «законам и и иными



норм ативны ми правовы м и актами Республики  Татарстан, 
м униципальны м и правовы м и актами»;

- подпункт 7 после слов «допущ енных» дополнить  словом «ими»;
- дополнить  подпунктам и  8, 9 следую щ его содерж ания:
«8) наруш ение срока или порядка вы дачи докум ентов по 

результатам  п редоставления  муниципальной услуги;
9) п риостановление  предоставления м униципальной  услуги, если 

основания п риостановления  не предусмотрены  ф едеральны м и законами и 
принятыми в соответствии  с ними иными норм ативны м и правовыми 
актами Р оссийской  Ф едерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Республики  Татарстан, м униципальны м и правовыми 
актами.»;

1.3.11. в пункте 5.2:
- в абзаце первом  после слова «жалоба» дополнить  словами «на 

реш ения и действия  (бездействия) органа, предоставляю щ его 
государственную  услугу , муниципального служ ащ его , руководителя 
органа, предоставляю щ его  государственную  услугу,» ;

в абзаце втором  слова «h ttp :/ /us lug i.ta ta r.ru»  заменить на 
«h ttp :/ /u s lu g i. ta ta rs tan .ru » ;

1.3.12. пункты  5.7, 5.8 изложить в следую щ ей редакции:
«5.7. По результатам  рассмотрения жалобы приним ается одно из 

следую щ их реш ений:
1) ж алоба удовлетворяется , в том числе в форме отмены принятого 

реш ения, исправления  допущ енны х опечаток и ош ибок в вы данны х в 
результате п редоставления  государственной услуги докум ентах , возврата 
заявителю  денеж ны х средств, взимание которых не предусм отрено 
нормативны ми правовы м и актами Российской Ф едерации , нормативными 
правовыми актами Республики  Татарстан;

2) в удовлетворен и и  жалобы отказывается.
5.8. В случае установления  в ходе или по результатам  рассмотрения 

жалобы признаков  состава административного  правонаруш ения или 
преступления долж ностное  лицо, работник, наделенны е полномочиями 
по рассм отрению  ж алоб, незам едлительно направляю т имею щ иеся 
материалы в органы  прокуратуры .»;

1.3.13. в прилож ении  №1 дополнить строкой следующ его 
содержания:

«Согласен на обработку  персональны х данны х_______________________»;
(по д пи сь) (расш и ф ровка подписи)

1.3.14. прилож ение 2 изложить в следую щ ей редакции:

http://uslugi.tatar.ru%c2%bb
http://uslugi.tatarstan.ru%c2%bb


С п е ц и а л и с т  О тд ел а  
У ста н а в л и в а е т  л и ч н о сть , 
р е ги стр и р уе т  за я в л е н и е  и 

вы д а е т  П о р я д о к  д л я  
о з н а ко м л е н и я , ан ке ты , 

о б я за те л ь с тв а -с о гл а ш е н и я  для 
за п о л н е н и я  за я в и те л ю , 

за ко н н о м у  пр е д ста в и те л ю , 
с о п р о в о ж д а ю щ и м  л и ц а м

В ы д а н н ь е  П о ряд о к, 
анкеты  и 

о б я за те л ьств а - 
со гл а ш е н и я

Заявител ь, за ко н н ы й  пр е д ста ви те л ь , 
с о п р о в о ж д а ю щ и е  л ица 

З наком ятся  с  П о р я д ко м  и з а п о л н я е т  анкеты , 
по д пи сы ваю т о б я за те л ь с тв а -с о гл а ш е н и я

З а п о л н е н н ы е
анкеты , по д пи са н ны е  

о б я за те л ьств а - 
со гп а ш в н и я

С п е ц и а л и с т  О тд ел а  
П р о в е р я е т  п р а в и л ь н о сть  за п о л н е н и я  

анкеты , н а л и ч и е  по д п и се й  в 
о б я з а те л ь ств а х -со гл а ш е н и я х , н а л и чи е  

за п р а ш и в а е м ы х  а р хи в н ы х  д о ку м е н т о в

О т с у тс т в и е  о с н о в а н и й  для отказа  
I пр е д о ста в л е н и и  го суд а р стве н н о й  
--------------------------услауги..............................

п р е д у с м о тр е н н ы х  п .2 .9

Н а п и ч и е  о сн о в а н и й  для 
отказа  в пр ед оставл ен и и  
го суд а р ств е н н о й  услуги
п р е д усм о тр е н н ы х  п 2.9,

С пециал ист О тдела 
С ообщ ает заявителю  

причину отказа

С пе ц и а л и ст  О гд е л а  
В ы д ает бл а нк заказа

В ы данны й бланк
заказа

З аяви те л ь  з а п о л н я е т  
бл анк заказа  и п е р е д а е т  
спе ци ал и сту  О тд ел а

И звещ ения 
заявителя об отказе 

в предоставлении  
государственной  

услуги

З апо пн ен н ы й  
бланк заказа

г

С п е ц и а л и ст  О тд ел а  
П р о в е р я е т  п р а в и л ь н о сть  

з а п о л н е н и я , 
о сущ е ств л я е т  п о д б о р  и 

вы да чу  д о ку м е н то в

В ы данны е д п я  
изучения 

д окум е нты
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1.3.15. прилож ение №3 исключить;
1.3.16. в прилож ении  №6 (справочном) таблицу А рхивного  отдела 

И сполнительного  ком итета  А знакаевского м униципального  района 
Республики Т атарстан  излож ить в следую щ ей редакции:



«Д олж ность Телефон Э лектронны й адрес
Н ачальник отдела 
Валиева В енера  М азгаровна

7-24-86 V enera .V alieva@ ta ta r .ru
arh iv -aznakay@ m ail.ru

Специалист отдела 
Зарипова А льбина У льф атовна

7-24-86 A lb ina .Z aripova@ ta ta r .ru

Специалист отдела 
М инуллина Д арья С ергеевна

7-24-86 arh iv -aznakay@ m ail.ru» ;

2. О публиковать  настоящ ее постановление на «О фициальном  
портале правовой  инф орм ации Республики Татарстан»  по веб- 
aflpecy:h ttp //parvo .ta ta rs tan .ru  и разместить на оф ициальном  сайте 
А знакаевского м униципального  района в инф орм ационно­
телеком м уникационной  сети И нтернет по веб­
адресу :h ttp //aznakaye vo .ta ta rs tan .ru .

3. К онтроль за исполнением  настоящ его постановления оставляю за 
собой.

Руководитель А .Х .Ш ам сутдинов

mailto:Venera.Valieva@tatar.ru
mailto:arhiv-aznakay@mail.ru
mailto:Albina.Zaripova@tatar.ru

