














	
О внесении изменений в Административный регламент предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по проставлению апостиля на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях, подготовленных Государственным бюджетным учреждением «Государственный архив Республики Татарстан», муниципальными архивами в Республике Татарстан, иными органами и организациями, расположенными на территории Республики Татарстан, утвержденный приказом Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу от 30.09.2017 № 125-од




Во исполнение пункта 4 постановления Кабинета Министров Республики Татарстан от 04.08.2008 № 560 «Об утверждении Методики мониторинга предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан», п р и к а з ы в а ю: 

 	1. Внести в Административный регламент предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по проставлению апостиля на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях, подготовленных Государственным бюджетным учреждением «Государственный архив Республики Татарстан», муниципальными архивами в Республике Татарстан, иными органами и организациями, расположенными на территории Республики Татарстан утвержденный приказом Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу от 30.09.2017 № 125-од «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги Государственным комитетом Республики Татарстан по архивному делу по проставлению апостиля на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях, подготовленных Государственным бюджетным учреждением «Государственный архив Республики Татарстан», муниципальными архивами в Республике Татарстан, иными органами и организациями, расположенными на территории Республики Татарстан, следующие изменения:

В разделе 1: 
пункт 1.3.1 изложить в следующей редакции:
«График приема заявлений: понедельник, вторник, среда с 9.00 до 17.00; пятница с 9.00 до 16.00; обед с 12.00 до 12.45».

пункт 1.3.4. изложить в следующей редакции:
«1) посредством информационных стендов о государственной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о государственной услуге, расположенных в помещениях Комитета. Информация на государственных языках Республики Татарстан, размещаемая на информационных стендах, включает в себя сведения о государственной услуге, содержащихся в пунктах 1.1, 1.3.1, 1.3.2, 1.3.3, 1.4, 1.5, 2.3, 2.4, 2.5, 2.8, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1, 5.2, 5.3 настоящего Регламента; 
2) посредством сети «Интернет»: 
на официальном сайте Комитета (http://arhiv.tatarstan.ru ); 
на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstan.ru); 
3)	при устном обращении в Комитет (лично или по телефону); 
4)	при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении в Комитет (http://arhiv.tatarstan.ru).».

пункт 1.5. изложить в следующей редакции:
«многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) – организация, созданная в организационно-правовой форме государственного или муниципального учреждения ( в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна»;
удаленное рабочее место МФЦ – территориально обособленное структурное подразделение (офис) МФЦ, созданное в городском или сельском поселении муниципального района ( городского округа ) Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.»;

	в разделе 2:
	названия граф таблицы изложить в следующей редакции:  

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


         
пункт 2.4. изложить в следующей редакции:  
   
	2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги 
	При личном обращении – в день обращения заявителя (уполномоченного им лица). 
В случае направления заявления с приложенными официальными документами почтовым отправлением – в день получения заявления. 
При необходимости формирования и направления межведомственного запроса об оплате государственной пошлины за предоставление государственной услуги – не более пяти рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении государственной услуги. 
Срок проставления апостиля может быть продлен до тридцати рабочих дней в случае отсутствия у Комитета образца подписи, оттиска печати и информации о полномочиях должностного лица, подписавшего официальный документ (далее – образцов подписи и оттиска печати организации), и необходимости направления запроса о предоставлении соответствующей информации в адрес лица, выдавшего официальный документ. 
Срок оплаты заявителем государственной пошлины не входит в срок предоставления государственной услуги. 
Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не имеется  
	ст. 6 Федерального закона № 330-ФЗ;  
п. 3 ст. 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ;
 



     
пункт 2.5. изложить в следующей редакции:  

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
	Для получения государственной услуги по проставлению апостиля заявителю необходимо представить следующие документы: 
1. Заявление о предоставлении государственной услуги (приложения № 1, № 2 к настоящему Регламенту) с указанием: 
наименования юридического лица, (для граждан – фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии));
почтового и/или электронного адреса заявителя;
вида официального документа (архивная справка, архивная выписка, архивная копия), номера и даты выдачи; 
наименования органа, выдавшего официальный документ;
наименования юридического лица (для граждан - фамилию, имени, отчества (последнее – при наличии) лица, в отношении которого оформлен официальный документ;
страны представления официального документа.
2. Оригинал официального документа, подготовленного государственным и муниципальными архивами, иными органами и организациями, расположенными на территории Республики Татарстан.
3. Документ, удостоверяющий личность (предъявляется).
4. Документ, подтверждающий полномочия (доверенность), если от имени заявителя в установленном законодательством Российской Федерации порядке выступает уполномоченное заявителем лицо. 
К официальному документу, подготовленному органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями (кроме государственного архива) прикладываются образцы подписей с подтверждением полномочий на право подписи должностного лица организации, а также образец печати. 
К официальному документу, подготовленному государственным и муниципальными архивами, прикладывается копия запроса заявителя о выдаче архивной справки, архивной выписки и архивных копий, во исполнение которого подготовлен официальный документ.
Заявитель вправе при подаче заявления в Комитет представить по собственной инициативе документ, подтверждающий уплату государственной пошлины за предоставление государственной услуги. Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа ему в предоставлении государственной услуги.
Документы представляются в одном экземпляре.
Бланк заявления для получения государственной услуги заявитель (уполномоченное им лицо) может получить при личном обращении в Комитет. Электронная форма бланка заявления размещена на официальном сайте Комитета.
Заявление и прилагаемые официальные документы могут быть представлены (направлены) заявителем на бумажных носителях одним из следующих способов:
лично (уполномоченным им лицом);
почтовым отправлением.
Заявление и прилагаемые документы в электронной форме не представляются  
	ст. 4, 5 Гаагской конвенции; п. 1 ст. 9 Федерального закона № 330-ФЗ;
п. 74 Административного регламента Федерального архивного агентства по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства», утвержденного приказом № 566




пункт 2.7. изложить в следующей редакции:
	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
	Согласование государственной услуги не требуется
	



пункт 2.8. изложить в следующей редакции:
	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
	1.	Непредставление документа(-ов) из перечня документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента. 
2.	Официальные документы, предъявленные для проставления апостиля, подготовлены государственным и муниципальными архивами, иными органами и организациями, расположенными на территории другого субъекта Российской Федерации или представлены органом, кому право проставления апостиля предоставлено нормативными правовыми актами. 
3.	В предъявленном заявителем официальном документе, на который следует проставить апостиль, имеются исправления, приписки, подчистки, не прочитывается оттиск гербовой печати государственных органов, печати органов местного самоуправления, иных органов и организаций, а также отсутствуют реквизиты, наличие которых согласно законодательству Российской Федерации является обязательным (номер, дата, подпись, печать)
	



        пункт 2.9. изложить в следующей редакции:
 
	 2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
государственной услуги
	Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены. 
Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:
1. Если официальный документ не подлежит направлению или вывозу за границу.
2. Если официальный документ подлежит направлению или вывозу в государство, с которым Российская Федерация заключила договор о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государство – участник СНГ, подписавшее Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или с которым имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве.
3. Подпись должностного лица и (или) оттиск печати на официальном документе не соответствует представленному по запросу Комитета образцу. 
4. Заявителем не уплачена государственная пошлина в размере, установленном пп. 48 п. 1 ст. 333.33 НК РФ.
5. Если подпись должностного лица и (или) оттиск печати органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации на официальном документе не соответствуют имеющимся в Комитете образцам подписи и оттиска печати.
6. Если подписавшее официальный документ должностное лицо организации не обладает полномочием на его подписание 
	


	
	
	дополнить пунктом 2.10. следующего содержания:

	2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
	За проставление апостиля на одном документе уплачивается государственная пошлина в размере 2500 рублей. 
При обращении за проставлением апостиля заявитель уплачивает государственную пошлину до проставления апостиля. 
Оплата государственной пошлины производится по следующим реквизитам: 
Наименование получателя платежа:
Управление Федерального казначейства по Республике Татарстан 
Реквизиты получателя платежа: 
Отделение - НБ Республика Татарстан 
БИК 049205001 
ИНН 1654003234 
КПП 165501001 
ОКТМО 92701000 
Р/счет 40101810800000010001 
КБК 71710807300011000110 
От уплаты государственной пошлины за проставление апостиля освобождены органы государственной власти, органы местного самоуправления, ветераны Великой Отечественной войны, инвалиды Великой Отечественной войны, бывшие узники фашистских концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных немецкими фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны, бывшие военнопленные во время Великой Отечественной войны. 
Государственная пошлина не уплачивается за проставление апостиля на истребуемых в соответствии с международными договорами Российской Федерации, а также по запросам дипломатических представительств и консульских учреждений Российской Федерации справках, выданных архивными органами по обращениям физических лиц, проживающих за пределами территории Российской Федерации
	[bookmark: _GoBack]пп. 48 п. 1 ст. 333.33 НК РФ; 
ст. 333.17 НК РФ; 
пп. 5 п. 1, п. 3 ст. 333.18 НК РФ; 
пп.пп. 10, 12 п. 1, пп. 12 п. 3 ст. 333.35 НК РФ;



пункты 2.12. – 2.16. изложить в следующей редакции: 

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 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
	Указ № 601
 


	2.13. Срок и порядок регистрации запроса
заявителя
о предоставлении
государственной услуги
и услуги,
предоставляемой организацией, участвующей в
предоставлении
государственной услуги, в том числе в
электронной форме
	В течение 15 минут в день обращения заявителя
	Указ № 601

	2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов
	Предоставление государственной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой кондиционирования воздуха, 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 
 

	Постановление № 880

	2.15. Показатели доступности и качества государственных услуг, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительной власти по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг, в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона (далее – комплексный запрос)
	Показателями доступности предоставления государственной услуги являются:
расположенность помещения Комитета 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 Комитета в сети «Интернет», на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;
доступность для инвалидов помещений, в которых ведется прием документов;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 
Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 
1. Соблюдение сроков приема и рассмотрения заявлений.
2. Соблюдение срока получения результата государственной услуги.
3. Отсутствие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение Административного регламента, совершенных государственными гражданскими служащими.
4. Количество взаимодействий заявителя со специалистами Комитета:
при подаче заявления непосредственно - не более одного (без учета консультаций);
при направлении заявления и документов по почте или в электронном виде - не более одного (без учета консультаций).
Продолжительность взаимодействия определяется настоящим Регламентом.
Информация о ходе предоставления государственной услуги может быть получена заявителем при обращении в Комитет.
Государственная услуга через МФЦ, удаленные рабочие места МФЦ не предоставляется
	Указ № 601

	2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если государственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
	Консультация может быть получена заявителем в форме личного устного обращения к Должностному лицу Комитета, по телефону и (или) посредством почты (в том числе электронной – e-mail: (prm.archive@tatar.ru)), через Интернет-приемную официального портала Правительства Республики Татарстан. 
Заявление и прилагаемые документы в электронной форме не представляются
	


 
  раздел 3:
	название раздела изложить в следующей редакции:
	«3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме».

в разделе 4:
	название раздела изложить в следующей редакции:
	«Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента».

раздел 5:
	название раздела изложить в следующей редакции:
	«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра предоставления государственных услуг, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также должностных лиц, государственных служащих, работников».

           пункты 5.1. – 5.7. изложить в следующей редакции:
           «5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действия (бездействия) Комитета, его должностного лица либо государственного гражданского служащего, участвующих в предоставлении государственной услуги.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении государственной услуги; 
2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан для предоставления государственной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан 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; 
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан; 
7) отказ Комитета, его должностного лица в исправлении допущенных 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 услуг, 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;
10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) Комитета, должностного лица Комитета, государственного гражданского служащего, председателя Комитета подается в Комитет в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Комитета (http://arhiv.tatarstan.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstan.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (https://www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Срок рассмотрения жалобы – в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Комитета, его должностного лица либо государственного гражданского служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. Жалоба должна содержать:
1)	наименование Комитета, должностного лица Комитета либо государственного гражданского служащего, 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 нахождения заявителя – юридического лица, в 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) Комитета, его должностного лица либо государственного гражданского служащего;
4)	доводы на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, его должностного лица либо государственного гражданского служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
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 услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан;
2)	в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпунктах 1 и 2 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Комитетом в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.».
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