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Официально

ниципальной услуги посредством личного обращения, либо почтового отправления включает 
следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация запроса заявителя;
2) направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем, направление 

запроса исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем, анализ тематики запроса;
3) направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение в другой архив или ор-

ганизацию (взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными ор-
ганами власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предо-
ставлении муниципальных услуг, не предусмотрено); 

4) подготовка и направление ответа заявителю.

Прием и регистрация запроса заявителя
 
37. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление 

запроса заявителя в муниципальный архив посредством личного обращения, либо почтового 
отправления, либо через ГБУ СО «МФЦ» на бумажном носителе или в электронной форме.

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 настоящего регламента, сотрудник 
муниципального архива отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

38. Поступивший в муниципальный архив письменный запрос заявителя регистрируется со-
трудником муниципального архива, обеспечивающем прием и регистрацию почтовой корре-
спонденции, представляется руководству муниципального архива.

39. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса.
40. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе докумен-

тооборота и делопроизводства муниципального архива.
 

Направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем, направление 
запроса исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем, анализ тематики запроса

 
41. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация 

запроса.
42. Зарегистрированный запрос пользователя представляется руководителю муниципально-

го архива и передается с резолюцией руководителя сотруднику муниципального архива на ис-
полнение в установленном порядке.

43. Руководитель муниципального архива обеспечивает оперативное рассмотрение запроса 
заявителя.

44. Сотрудники муниципального архива осуществляют анализ тематики поступившего за-
проса с использованием имеющихся в муниципальном архиве архивных справочников, со-
держащих сведения о местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения 
запроса заявителя.

45. Сотрудник муниципального архива письменно запрашивает заявителя об уточнении и 
дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями, в случае отсутствия в за-
просе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации 
или нечетко, неправильно сформулированного запроса.

46. Срок исполнения данной административной процедуры - 10 дней.
47. Результатом выполнения административной процедуры является определение:
1) правомочности получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений 

на предоставление сведений, содержащих государственную тайну и сведений конфиденциаль-
ного характера;

2) степени полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для прове-
дения поисковой работы;

3) местонахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.
В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги со-

трудник муниципального архива сообщает об этом заявителю с указанием причин отказа.
48. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе докумен-

тооборота и делопроизводства муниципального архива.

Направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение
в другой архив или организацию

 
49. Основанием для начала административной процедуры является определение местона-

хождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.
50. По итогам анализа тематики поступившего запроса, в течение 5 дней со дня регистрации 

муниципальный архив направляет запрос, не относящийся к составу хранящихся в муници-
пальном архиве архивных документов, в другой архив или организацию, где хранятся необхо-
димые документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая 
рекомендация.

51. В случае, если запрос требует исполнения несколькими организациями, муниципальный 
архив направляет в соответствующие архивы или организации копии запроса.

52. Результатом административной процедуры является уведомление заявителя о направле-
нии его запроса на исполнение в другой архив или организацию.

53. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе докумен-
тооборота и делопроизводства муниципального архива.

 
Подготовка и направление ответа заявителю

 
54. Основанием для начала административной процедуры является определение местона-

хождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.
55. Работник муниципального архива осуществляет в установленном порядке выявление 

архивных документов, необходимых для исполнения запроса. По результатам выявления го-
товится ответ заявителю на запрос (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, от-
вет об отсутствии запрашиваемых сведений). Срок исполнения запроса - 30 дней со дня его 
регистрации:

1) текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с ука-
занием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование 
архивных документов;

2) несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в за-
просе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если со-
впадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, 
о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся 
так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные назва-
ния, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие только одного из них оговариваются 
в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»);

3) сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в 
одну архивную справку;

4) в примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, ис-
правленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала 
места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»);

5) в тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, соб-
ственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых 
составлена архивная справка;

6) после текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хра-
нения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной 
справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера 
листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события;

7) в архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, 
пронумерованы и скреплены печатью муниципального архива;

8) архивные справки должны оформляться на бланке муниципального архива;
9) архивная справка подписывается руководителем муниципального архива, заверяется пе-

чатью муниципального архива;
10) в архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся 

полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все име-
ющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте 
архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием;

11) в примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях 

текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочте-
нию вследствие повреждения текста и т.д.;

12) отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговари-
ваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки 
указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа;

13) аутентичность выданной по запросу архивной выписки удостоверяется подписью руко-
водителя муниципального архива и печатью муниципального архива;

14) на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера 
листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на 
месте скрепления заверяются печатью муниципального архива и подписью его руководителя.

56. При отсутствии результата в ходе исполнения запроса в течение 30 дней составляется от-
рицательный ответ на бланке муниципального архива. В ответе излагается причина, по которой 
не представляется возможным выдать требуемую копию архивного документа или архивную 
справку. При необходимости ответ заверяется печатью муниципального архива.

57. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия оформляются на государственном 
языке Российской Федерации.

58. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения за-
явителя или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или 
иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу - при предъявлении доверен-
ности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной вы-
писки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая 
дату их получения.

59. Результатом административной процедуры является направление ответа заявителю. Рас-
смотрение запроса заявителя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по 
нему приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах рассмотрения. 
Срок хранения невостребованных заявителем результатов составляет 5 лет, после истечения 
срока хранения уничтожаются в установленном порядке. 

Результат предоставления муниципальной услуги по запросам, поданным через ГБУ СО 
«МФЦ», направляется в ГБУ СО «МФЦ» для последующей выдачи заявителю. Не востребо-
ванные заявителями результаты предоставления муниципальных услуг, переданные в ГБУ СО 
«МФЦ» для выдачи заявителю, хранятся в ГБУ СО «МФЦ» в течение 3 месяцев. По окончании 
указанного срока не востребованные заявителями результаты предоставления услуг возвра-
щаются в муниципальный архив. Срок хранения в муниципальном архиве невостребованных 
заявителем результатов предоставления муниципальной услуги составляет 5 лет, после истече-
ния срока хранения уничтожаются в установленном порядке. 

При наличии технической возможности результат предоставления муниципальной услуги 
по запросам, поданным через ГБУ СО «МФЦ», направляется в ГБУ СО «МФЦ» в электронной 
форме. 

Результаты предоставления государственных и (или) муниципальных услуг по результа-
там рассмотрения комплексного запроса направляются муниципальным архивом в ГБУ СО 
«МФЦ» для выдачи заявителю. 

60. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе докумен-
тооборота и делопроизводства муниципального архива.

Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги 
в электронной форме

61. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муни-
ципальной услуги в электронной форме:

1) прием и регистрация муниципальным архивом запроса посредством штатных сервисов 
Единого портала;

2) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муници-
пальной услуги предоставляются штатными сервисами Единого портала;

3) направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем, направление 
запроса исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем, анализ тематики запроса;

4) направление по результатам рассмотрения запроса на исполнение в другой архив или ор-
ганизацию (взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными ор-
ганами власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предо-
ставлении муниципальных услуг, не предусмотрено); 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация муниципальным архивом запроса посредством штатных сервисов 
Единого портала

62. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление 
запроса заявителя в муниципальный архив с использованием информационно-телекоммуника-
ционных технологий, включая использование Единого портала и других средств информаци-
онно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленным действующим 
законодательством, в форме электронных документов.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной 
формы запроса на Едином портале, официальном сайте без необходимости дополнительной 
подачи запроса в какой-либо иной форме. На Едином портале, официальном сайте размещают-
ся образцы заполнения электронной формы запроса. Сформированный и подписанный запрос 
направляется в муниципальный архив посредством штатных сервисов Единого портала и му-
ниципальных услуг(функций), официального сайта.

В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 21 настоящего регламента, сотрудник 
муниципального архива отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

63. При поступлении в муниципальный архив запроса с использованием информационно-те-
лекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала и других средств 
информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных 
действующим законодательством, в форме электронных документов, запрос распечатывается 
на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. При 
поступлении запроса с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, 
включая использование Единого портала и других средств информационно-телекоммуникаци-
онных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законодательством, в 
форме электронного документа, не требующего последующих действий муниципального ар-
хива по направлению его на исполнение в другой архив или организацию. Ответ заявителю 
направляется по почте или по электронному адресу, указанному в запросе.

64. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса.
65. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе докумен-

тооборота и делопроизводства муниципального архива.
 
Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги предоставляются штатными сервисами Единого портала
 
66. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муници-

пальной услуги.
67. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 

муниципальным архивом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения 
выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием 
штатных средств Единого портала, официального сайта по выбору заявителя. 

68. Результатом выполнения административной процедуры является направление информа-
ции о ходе предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса руководителю, рассмотрение запроса руководителем, направление 
запроса исполнителю, рассмотрение запроса исполнителем, анализ тематики запроса

69. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация 
запроса.

70. Зарегистрированный запрос пользователя распечатывается, представляется руководите-
лю муниципального архива и передается с резолюцией руководителя сотруднику муниципаль-
ного архива на исполнение в установленном порядке.

71. Руководитель муниципального архива обеспечивает оперативное рассмотрение запроса 
заявителя.


