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В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 Jф 125-ФЗ (об
архивноМ деле В Российской Федерацип>, Федеральным законом от
02.05.2006 Ns 59-ФЗ (О порядке рассмоrгрения обращений |раждан
Российской Федерации), Законом Республики Татарстан от 2о.о7.2о|7 J\b 63_
зрт (об архивном деле в Республике Татарстан), прикЕlзом Министерства
культурЫ Российской Федерации оТ 31.03.2015 ль526 (об утверждении
правил организации хранени[, комIUIектованиrI, 1пrёта и использования
документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных
документов В органах государственной власти, органах местного
самоуправлениrI и организациrIю)

прик€rзываю:

1 Утвердить прилагаемый Регламент работы с обращен иями
физических и юридических лиц, органов государственной власти и местного
самоуправленшI в архивную службу университета.

Ректор Р.К. Низамов



Приложеш,rе к rтрик:ву
от к4Г >> О3 z0l8r. Ns fO-О

регламент
работы с обратцениями физических и юридических лиц, оргаЕов государственной

власти и местного самоуправления в архивную службу университета

l ОбIщле положенIбI
1.1 В настоящем реглzlп{енте используются следующие термины и определения:
- унивеРситеТ федеральное государственное бюджетное образовательное

rIрежденИе высшего образования кКазанский государственньй архитоктурно-
строительньй университет> ;

- подрuвделение университета - структурное подрiвделение, обеспечивающее
осуществпение образовательной, науrной и иной деятельности университета;- архивНая служба- подрzLзделение, осуществJUIющое функции архивной службы.

- архивЕiu{ справка - документ архивной службы, составленный на бланке
университета И содержятций информацию о предмете запроса с }.кчванием тех архивньD(
документов, на основаJIии KoTopbD( она составлена;

- архивнiUI вьшиска - докуI\{еНТ аРХивной службы, составленньй на бланке
университета, дословно воспроизводящий часть текста архивного документ4
относящиЙся к опреДеленному факту, событию, лиЦУ, с указанием архивного шифра и
номеров листов единицы хранения;

- архивНая копиЯ - дословНо воспроИзводящаrI тексТ архивного докр[ента копия,
с указilнием архивного шифра и Еомеров листов единицы хрilнения, завереннzш в
установленном порядке;

- заUIвитель - физическое или юриДическое лицо, орган государственной власти
или местного с€lN4оуправлениrI, обратившееся (напрilвившее запрос) в университет с
просьбоЙ о вьцаче архивноЙ справки, архивной выписки либо архивной копии;

- обратцение направленное в архивную службу зчUIвление ипи письмо
физическогО или юридического лица, органа государственной власти и местного
саNло)rправления с просьбой предост{lвления архивньD( услуг;

- архивные усJtуги деятельность архивной службы по удовлетворению
обратцениЙ заявителеЙ о вьцаче архивньD( справок, архивньD( вьшисок, архивньD( копий;12 НастоящиЙ регламенТ определяеТ порядок работы архивной службы
федерального государственного бюджетного образъвательного }цреждениJI высшего
образования <<казанский государственный архитектурно-строительньй университет> с
обрятцениями физическrтх и юридических Лиц, органов государственной власти и
местногО самоупраВления о вьтлаче архивньIх справок, архивньD( выIIисок, архивньD(
копий.

1З АрхивнаЯ служба прИ окЕlзzlнии архивньж усJI}т руководствуется
Федеральньшл зilконом от 22.т0.2004 Ns 125-ФЗ (об архивном 

-деле 
в Российской

ФедерациИ>; ФедерапьIIыМ зiжоном от 02.05.2006 Ns 59-ФЗ кО порядке рассмотрения
обратцений граждulн Российской Федерации>; Законом Республики Татарстан от
20.07.2017 ль бз-зрТ коб архивном деле в Республике TaTapcTulн), прикtвом
Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 Jф 526 кОб рверждении
правил организации хрilнения, комплектования, уrёта и использования документов
АрхивногО фонда Российской Федерации и Других архивньD( документов в органах
государственной власти, оргаЕах местного с€lN{оуправления и организациях); Уставом
университета; приказами и распоряжениями ректора фуководителя подразделения);
настоящим реглаN4ентом.

2 Прием обрацения
2.| основанием дjUI предостaшления архивной услуги явJUIется письменное

обратцение заявитеJuI в адрес университета, в том числе передчlнное по факсимильной



связи и электронной почте.
2.2 Обращение подлежит обязательной регистрации в архивной сrryrкбе в день

поступления его в университет.2.з Обращение О предоставлении архивной услуги должно содержать:
наименование, почтовьй адрес или адрес электронной почты зЕUIвитоJUI; данные о виде и
количестве экземIIJIяров запрашиваемьтх архивньIх документов; сведения, интерес}.ющие
зЕuIвитеJIя и хронологические рамки Запряrrтиваемой информации; форrу полr{ения
заlIвителом информации; подпись зЕUIвитеJIя; дату.

К обраrцению могУт быть приложены коrrии документов, связаIIньD( с темой
зzlпроса.

2.4 При истребовании сведений, содержащих персональные данные о
третьих лицЕlх, дополнительно представJUIются документы, подтвержд:lющие
fIолномочиlI зZUIвитеJIя, предусмоТренные зtжонодательством Российской
Федерации - нотариЕtльно удостовереннаrI доверенность, согласие на обработку
персональньD( данньD(.

2.5 Обращение физического лица оформляется на бланках, представленIIьD( в
приложеншгх 1-5 к настоящему реглilluенту.

2,6 Обращение юридического лица, органа государственной власти чffм
местного сtlN{оуправления оформrrяется с укшанием следующих данньж на блаrrке письма:

серия и номер докуN{ента об образовании1'

регистрационньй номер и датавьцачи диtlлома;
ссьшка на нормаТивныЙ акт, согласно которому требуется tIодтверждение

докуI\{ента об образов ании.
Представляется оригин€rл запроса, завереЕньй подписью руководитеJUI и печатью

организации. Запрос должен быть зарегистрировtlн как исходящий докуплент организации.

3. Порядок оформления ответа на обратцение
3.1 ОбрапIенИе, посц,rIИвшее в уIIиверсИтет, рассМатривается в течение З0 днейсо дня его регистрации. С разрешения руководства университета этот срок может быть

продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением об этом зZUIвитеJUI.
3.2 При постуIIлонии обратцения, которое не можеТ быть исполнено без

предостаВлениЯ доIIоJIнительньD( данньDь архивнzш служба защ)яrпивает их у заявителя. Вэтом слrIае обратцение рассматривается В течение 30 дней со дня полrIеЕиrI
дополнительньIх даJIньD(.

з.З Архивная справка изготz}вливается на бланке,
установленном в университете порядке и fIодписывается ректором.з.4 Архивная вьшиска изготч}вливается на блаrrке,

угвержденном в

угвержденном в
устчlновленном в университете порядке.

3.5 Архивная копия изготавJIивается
руководителем архивной службы.

4. Порддок вьцачи ответа на обрацеrп.rе4,1 Вьцача архивной справки, архивной вьшиски, архивной копии
осуществJU{ется:

- почтовой связью;
- элекгрr*rой связью;
- лиtIно зZUIвитеJIю при предъявлении докуN{ента, удостоверяющего личность;
- третьиМ JIИцilI\{ прИ цредъявJIениИ доверенностИ оТ физического JшIца

оформленной в усталrовленном поряде, иJIи сопровод.IтеJIьЕого письма от юридического
лица.

на обьгчrrьп< JIист€}х и заворяется



5. ПорядоК отказа в предоставлении архивньD( услуг5.1 основаниЯми дIIя отказа в предоставлении архивной услуги явJUIются:
- отсугствиезапрашиваемьжсведений;
- ЕаJIиt{ие в зuшраIтrиваемьD( док}ментzlх сведений, составJUIющих

государстВенн},Ю или иную, охраняемую законодатеJIьством Российской Федерации
тайну, лиtIнуЮ тайну, семейнуЮ тайнУ гражданиНа, огО частноЙ жизЕи, а также сведений
создЕlюшц{х угрозу дJuI его безопасности;

- неудовлетворительное физическое состояниедокуý{ентов;
- отсуtствие У зtUIвитеJU{ документъ подтвержДающего его поJшомочиlI на

полrIение сведений, содержащдх персонiuьные даЕные о третьих лицах.
5.2 В Сл1"lае нi}личиЯ причин, укiLзанньD( в п.5.1 настоящего реглап.{ента, на

бланке письма универсиТета состаВJUIетсЯ отк€lЗ в предосТавлении архивной услуги,
которьй подписывается ректором.

5.3 отказ в предоставлении архивньD( услуг вьцается в порядке, указанном в
4. 1 настоящего реглtlпdента.

Заведующий Архивом *r А.Р. Мифтi}хутдинова


