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«ÂÑÅÂÎËÎÆÑÊÈÉ ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÛÉ ÐÀÉÎÍ»
ËÅÍÈÍÃÐÀÄÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ

îò 30.03.2010 ã. ¹ 293, ã. Âñåâîëîæñê
Îá óòâåðæäåíèè Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïðåäîñòàâëåíèÿ

ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî èñïîëíåíèþ çàïðîñîâ ôèçè÷åñêèõ è þðèäè-
÷åñêèõ ëèö àðõèâíûì îòäåëîì 

Íà îñíîâàíèè ïîñòàíîâëåíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà ÐÔ îò 11 íîÿáðÿ 2005 ãîäà
¹ 679 «Î ïîðÿäêå ðàçðàáîòêè è óòâåðæäåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ ðåãëàìåí-
òîâ èñïîëíåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ ôóíêöèé (ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåí-
íûõ óñëóã)»,

ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ:
1. Óòâåðäèòü Àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëàìåíò ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-

ïàëüíîé óñëóãè ïî èñïîëíåíèþ çàïðîñîâ ôèçè÷åñêèõ è þðèäè÷åñêèõ ëèö
àðõèâíûì îòäåëîì ñîãëàñíî ïðèëîæåíèþ. 

2. Ïîñòàíîâëåíèå àäìèíèñòðàöèè îò 02.02.2006 ã. ¹ 26 «Îá óòâåðæäå-
íèè Ïîëîæåíèÿ î ïðåäîñòàâëåíèè èíôîðìàöèè àðõèâíûì îòäåëîì àäìèíè-
ñòðàöèè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ» ñ÷èòàòü óòðàòèâøèì ñèëó.

3. Îïóáëèêîâàòü íàñòîÿùåå ïîñòàíîâëåíèå â ãàçåòå «Âñåâîëîæñêèå
Âåñòè» è íà ñàéòå àäìèíèñòðàöèè.

4. Êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì ïîñòàíîâëåíèÿ âîçëîæèòü íà çàìåñòèòåëÿ
ãëàâû àäìèíèñòðàöèè ïî îáùèì âîïðîñàì À.À. Áîëüøàêîâà.

À.Í. ÑÎÁÎËÅÍÊÎ, ãëàâà àäìèíèñòðàöèè 

Ïðèëîæåíèå 
ÓÒÂÅÐÆÄÅÍÎ
ïîñòàíîâëåíèåì
àäìèíèñòðàöèè 
îò 30.03.2010 ã. ¹ 293

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî èñïîëíåíèþ çàïðîñîâ

ôèçè÷åñêèõ è þðèäè÷åñêèõ ëèö àðõèâíûì îòäåëîì àäìèíèñòðàöèè
ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ «Âñåâîëîæñêèé ìóíèöèïàëüíûé ðàéîí»

Ëåíèíãðàäñêîé îáëàñòè

I. Îáùèå ïîëîæåíèÿ
Íàèìåíîâàíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè
1. Àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëàìåíò ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

ïî èñïîëíåíèþ çàïðîñîâ þðèäè÷åñêèõ è ôèçè÷åñêèõ ëèö (äàëåå – Ðåãëàìåíò)
îïðåäåëÿåò ñðîêè è ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé (àäìèíèñòðàòèâíûõ ïðî-
öåäóð) àðõèâíîãî îòäåëà àäìèíèñòðàöèè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ
«Âñåâîëîæñêèé ìóíèöèïàëüíûé ðàéîí» Ëåíèíãðàäñêîé îáëàñòè ïî èñïîëíå-
íèþ çàïðîñîâ ôèçè÷åñêèõ è þðèäè÷åñêèõ ëèö, ïîñòóïèâøèõ â àðõèâíûé
îòäåë.

Íîðìàòèâíî-ïðàâîâîå ðåãóëèðîâàíèå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè

2. Ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî èñïîëíåíèþ çàïðîñîâ
ôèçè÷åñêèõ è þðèäè÷åñêèõ ëèö îñóùåñòâëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ:

Êîíñòèòóöèåé Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè;
Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 22.10.2004 ã. ¹ 125-ÔÇ "Îá àðõèâíîì äåëå â

Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè"; 
Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 02.05.2006 ã. ¹ 59-ÔÇ "Î ïîðÿäêå ðàññìîòðå-

íèÿ îáðàùåíèé ãðàæäàí Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè";
Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 27.07.2006 ã. ¹ 152-ÔÇ «Î ïåðñîíàëüíûõ äàí-

íûõ»;
Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 27.07.2006 ã. ¹ 149-ÔÇ «Îá èíôîðìàöèè,

èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèÿõ è î çàùèòå èíôîðìàöèè»;
Ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà êóëüòóðû è ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé Ðîññèé-

ñêîé Ôåäåðàöèè îò 18.01.2007 ã. ¹ 19 "Îá óòâåðæäåíèè ïðàâèë îðãàíèçàöèè
õðàíåíèÿ, êîìïëåêòîâàíèÿ, ó÷åòà è èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ Àðõèâíîãî
ôîíäà Ðîññèéñêîé ôåäåðàöèè è äðóãèõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ â ãîñóäàð-
ñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ àðõèâàõ, ìóçåÿõ è áèáëèîòåêàõ, îðãàíèçàöèÿõ
Ðîññèéñêîé àêàäåìèè íàóê" (Áþëëåòåíü íîðìàòèâíûõ àêòîâ ôåäåðàëüíûõ
îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, 2007, ¹ 20, çàðåãèñòðèðîâàí â Ìèíèñòåð-
ñòâå þñòèöèè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè 06.03.2007 ã., ðåãèñòðàöèîííûé ¹
9059); 

Îáëàñòíûì çàêîíîì îò 29.12.2004 ã. ¹ 124-îç «Î íàäåëåíèè îðãàíîâ
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé Ëåíèíãðàäñêîé
îáëàñòè îòäåëüíûìè ãîñóäàðñòâåííûìè ïîëíîìî÷èÿìè Ëåíèíãðàäñêîé
îáëàñòè â ñôåðå àðõèâíîãî äåëà»;

Ïîëîæåíèåì îá àðõèâíîì îòäåëå àäìèíèñòðàöèè ìóíèöèïàëüíîãî
îáðàçîâàíèÿ «Âñåâîëîæñêèé ìóíèöèïàëüíûé ðàéîí» Ëåíèíãðàäñêîé îáëà-
ñòè, óòâåðæäåííûì ðàñïîðÿæåíèåì àäìèíèñòðàöèè îò 30.12.2008 ã.
¹ 982/1.1-05.

Âèäû çàïðîñîâ, èñïîëíåíèå êîòîðûõ îñóùåñòâëÿåòñÿ â ïîðÿäêå
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

3. Ñîöèàëüíî-ïðàâîâûå çàïðîñû – çàïðîñû, ñâÿçàííûå ñ ñîöèàëüíîé
çàùèòîé ãðàæäàí, ïðåäóñìàòðèâàþùèå èõ ïåíñèîííîå îáåñïå÷åíèå, à òàêæå
ïîëó÷åíèå ëüãîò è êîìïåíñàöèé â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîñ-
ñèéñêîé Ôåäåðàöèè è ìåæäóíàðîäíûìè îáÿçàòåëüñòâàìè Ðîññèéñêîé Ôåäå-
ðàöèè. 

4. Òåìàòè÷åñêèå çàïðîñû – çàïðîñû î ïðåäîñòàâëåíèè èíôîðìàöèè ïî
îïðåäåëåííîé ïðîáëåìå, òåìå, ñîáûòèþ, ôàêòó.

Íàèìåíîâàíèå îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè Âñåâîëîæñêîãî
ìóíèöèïàëüíîãî ðàéîíà Ëåíèíãðàäñêîé îáëàñòè, ó÷àñòâóþùèõ â ïðå-
äîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

5. Íåïîñðåäñòâåííîå èñïîëíåíèå çàïðîñîâ ôèçè÷åñêèõ è þðèäè÷åñêèõ
ëèö îñóùåñòâëÿåò àðõèâíûé îòäåë àäìèíèñòðàöèè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçî-
âàíèÿ «Âñåâîëîæñêèé ìóíèöèïàëüíûé ðàéîí» Ëåíèíãðàäñêîé îáëàñòè.

Ïîòðåáèòåëè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè
6. Ê êàòåãîðèÿì ôèçè÷åñêèõ è þðèäè÷åñêèõ ëèö, ÿâëÿþùèõñÿ ïîòðåáèòå-

ëÿìè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, îòíîñÿòñÿ: 
– ãðàæäàíå Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè;
– ãîñóäàðñòâåííûå îðãàíû è îðãàíû ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ;
– îðãàíèçàöèè. 

II.Òðåáîâàíèÿ ê ïîðÿäêó ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè
Ðåçóëüòàò ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

7. Êîíå÷íûì ðåçóëüòàòîì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ÿâëÿ-
åòñÿ:

– àðõèâíàÿ ñïðàâêà; 
– àðõèâíàÿ âûïèñêà; 
– àðõèâíàÿ êîïèÿ. 
Ïîðÿäîê èíôîðìèðîâàíèÿ î ìóíèöèïàëüíîé óñëóãå
8. Ìåñòîíàõîæäåíèå àðõèâíîãî îòäåëà è åãî ïî÷òîâûé àäðåñ:
187640, Ëåíèíãðàäñêàÿ îáëàñòü, ã. Âñåâîëîæñê, Êîëòóøñêîå øîññå,

ä. 138 
Ðåæèì ðàáîòû – ñ 9 äî 18 ÷àñîâ, îáåäåííûé ïåðåðûâ – ñ 13 äî 14 ÷àñîâ. 
Ïðèåìíûå äíè – ïîíåäåëüíèê, ñðåäà ñ 10 äî 17 ÷àñîâ, îáåäåííûé ïåðå-

ðûâ – ñ 13 äî 14 ÷àñîâ. 
9. Ýëåêòðîííûé àäðåñ àðõèâíîãî îòäåëà: arhiv@vsevreq.ru
10. Òåëåôîí àðõèâíîãî îòäåëà (813-70) 287-46 

11. Èíôîðìàöèÿ î ïðîöåäóðå èñïîëíåíèÿ çàïðîñîâ ïðåäîñòàâëÿåòñÿ:
• ïî òåëåôîíó;
• ïî ïèñüìåííûì îáðàùåíèÿì;
• ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå;
• ïðè ëè÷íîì îáðàùåíèè ãðàæäàí.
12. Ïî òåëåôîíó äîëæíîñòíûå ëèöà àðõèâíîãî îòäåëà äàþò èñ÷åðïûâàþ-

ùóþ èíôîðìàöèþ ïî ïðîöåäóðå èñïîëíåíèÿ çàïðîñîâ, â òîì ÷èñëå î ìåñòî-
íàõîæäåíèè äîêóìåíòîâ. 

13. Ïðèåì ãðàæäàí îñóùåñòâëÿåòñÿ:
– íà÷àëüíèêîì àðõèâíîãî îòäåëà; 
– ñïåöèàëèñòàìè àðõèâíîãî îòäåëà;
14. Â ìåñòàõ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè äîëæíû áûòü ðàç-

ìåùåíû ñëåäóþùèå èíôîðìàöèîííûå ìàòåðèàëû:
– ñâåäåíèÿ î ðåæèìå ðàáîòû àðõèâíîãî îòäåëà;
– ïåðå÷åíü íåîáõîäèìûõ äëÿ ïîëó÷åíèÿ óñëóãè äîêóìåíòîâ;
– îáðàçöû çàïîëíåíèÿ çàÿâëåíèé è àíêåò;
Îñíîâàíèå äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè
15. Îñíîâàíèåì äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ÿâëÿåòñÿ

ïèñüìåííûé çàïðîñ â àäðåñ àðõèâíîãî îòäåëà, â òîì ÷èñëå ïåðåäàííûé ïî
ýëåêòðîííîé ïî÷òå, èëè àíêåòà-çàÿâëåíèå, ñîñòàâëåííîå çàÿâèòåëåì ëè÷íî.

16. Â çàïðîñå (àíêåòå-çàÿâëåíèè) îáÿçàòåëüíî óêàçûâàþòñÿ ñëåäóþùèå
ñâåäåíèÿ: 

• íàèìåíîâàíèå àðõèâíîãî îòäåëà;
• ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî çàÿâèòåëÿ;
• ïî÷òîâûé àäðåñ, ïî êîòîðîìó äîëæíû áûòü íàïðàâëåíû îòâåòû èëè

óâåäîìëåíèå î ïåðåàäðåñàöèè çàïðîñà; 
• íîìåð êîíòàêòíîãî òåëåôîíà çàÿâèòåëÿ; 
• äàòà;
• äëÿ èñïîëíåíèÿ çàïðîñà:
– îá îáðàçîâàíèè – íàçâàíèå è àäðåñ ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ, äàòà ïîñòó-

ïëåíèÿ è îêîí÷àíèÿ ó÷åáû;
– î ñòàæå ðàáîòû (ñëóæáû), ðàçìåðå çàðàáîòíîé ïëàòû – íàçâàíèå,

âåäîìñòâåííàÿ ïîä÷èíåííîñòü è àäðåñ îðãàíèçàöèè, âðåìÿ ðàáîòû (ñëóæ-
áû), â êà÷åñòâå êîãî ðàáîòàë (ñëóæèë), ãîä ðîæäåíèÿ;

– î íàãðàæäåíèè – ñâåäåíèÿ î âðåìåíè íàãðàæäåíèÿ è íàãðàæäàþùåé
îðãàíèçàöèè;

– èíûå ñâåäåíèÿ, ïîçâîëÿþùèå îñóùåñòâèòü ïîèñê äîêóìåíòîâ.
Çàïðîñ (çàÿâëåíèå) ïîäïèñûâàåòñÿ çàÿâèòåëåì ëè÷íî.
Â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè çàÿâèòåëü ïðèëàãàåò ê ïèñüìåííîìó çàïðîñó

(çàÿâëåíèþ) ñîîòâåòñòâóþùèå äîêóìåíòû è ìàòåðèàëû, ëèáî èõ êîïèè. 
Ôîðìû àíêåòû-çàÿâëåíèÿ ïðèëàãàþòñÿ. 
Èíòåðíåò-îáðàùåíèÿ (çàïðîñû) äîëæíû ñîäåðæàòü: 
• íàèìåíîâàíèå àðõèâíîãî îòäåëà;
• èçëîæåíèå ñóòè îáðàùåíèÿ; 
• ôàìèëèþ, èìÿ, îò÷åñòâî çàÿâèòåëÿ;
• ïî÷òîâûé àäðåñ ìåñòà æèòåëüñòâà çàÿâèòåëÿ;
• äàòó îòïðàâëåíèÿ çàïðîñà.
17. Ñâåäåíèÿ, ñîäåðæàùèå ïåðñîíàëüíûå äàííûå î òðåòüèõ ëèöàõ, ïðå-

äîñòàâëÿþòñÿ óïîëíîìî÷åííîìó ëèöó íà îñíîâàíèè äîâåðåííîñòè, çàâåðåí-
íîé â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå.

18. Þðèäè÷åñêèå ëèöà íàïðàâëÿþò çàïðîñ, îôîðìëåííûé íà îôèöèàëü-
íîì áëàíêå îðãàíèçàöèè, ñîäåðæàùåì ñâåäåíèÿ î íàèìåíîâàíèè è ìåñòî
íàõîæäåíèè. Çàïðîñ ïîäïèñûâàåòñÿ ðóêîâîäèòåëåì (çàìåñòèòåëåì ðóêîâî-
äèòåëÿ) þðèäè÷åñêîãî ëèöà.

19. Ïðè ïîñòóïëåíèè â àðõèâíûé îòäåë çàïðîñîâ, êîòîðûå íå ìîãóò áûòü
èñïîëíåíû áåç ïðåäîñòàâëåíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ ñâåäåíèé èëè óòî÷íåíèé,
àðõèâíûé îòäåë â 5-äíåâíûé ñðîê çàïðàøèâàåò ýòè óòî÷íåíèÿ è äîïîëíè-
òåëüíûå ñâåäåíèÿ.

Ñðîêè è óñëîâèÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè
20. Çàïðîñû àðõèâíûì îòäåëîì èñïîëíÿþòñÿ áåñïëàòíî.
21. Çàïðîñû ñîöèàëüíî-ïðàâîâîãî õàðàêòåðà, ïîñòóïèâøèå â àðõèâíûé

îòäåë, èñïîëíÿþòñÿ â òå÷åíèå 30 äíåé ñî äíÿ èõ ðåãèñòðàöèè. 
Â èñêëþ÷èòåëüíûõ ñëó÷àÿõ íà÷àëüíèê àðõèâíîãî îòäåëà âïðàâå ïðîäëèòü

ñðîê ðàññìîòðåíèÿ çàïðîñà íà 30 äíåé, óâåäîìèâ îá ýòîì çàÿâèòåëÿ. Ïðîä-
ëåíèå ñðîêîâ èñïîëíåíèÿ çàïðîñîâ â àðõèâíîì îòäåëå äîïóñêàåòñÿ â ñëó÷àÿõ
çíà÷èòåëüíîãî óâåëè÷åíèÿ êîëè÷åñòâà ïîñòóïàþùèõ çàïðîñîâ, ïðîâåäåíèÿ
âíåïëàíîâûõ ðåìîíòíûõ ðàáîò â õðàíèëèùàõ àðõèâà è ïðè îáñòîÿòåëüñòâàõ
ôîðñ-ìàæîðíîãî õàðàêòåðà. 

22. Ïðè èñïîëíåíèè ïîâòîðíîãî çàïðîñà ñîöèàëüíî-ïðàâîâîãî õàðàêòå-
ðà èëè ñîñòàâëåíèè ïî ïðîñüáå ïîëüçîâàòåëÿ àðõèâíîé ñïðàâêè, àíàëîãè÷-
íîé ðàíåå âûäàííîé, àðõèâíûé îòäåë ïðîâåðÿåò ñîîòâåòñòâèå ñâåäåíèé,
âêëþ÷åííûõ â ýòó ñïðàâêó, òåì, êîòîðûå èìåþòñÿ â àðõèâíûõ äîêóìåíòàõ, è â
ñëó÷àå îáíàðóæåíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ ñâåäåíèé, âêëþ÷àþò èõ â ïîâòîðíî
âûäàâàåìóþ àðõèâíóþ ñïðàâêó. 

23.Òåìàòè÷åñêèé çàïðîñ ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà èëè îðãàíà ìåñòíîãî
ñàìîóïðàâëåíèÿ, ñâÿçàííûé ñ èñïîëíåíèåì èìè ñâîèõ ôóíêöèé, ïîñòóïèâ-
øèé â àðõèâíûé îòäåë, ðàññìàòðèâàåòñÿ â ïåðâîî÷åðåäíîì ïîðÿäêå. Èñïîë-
íåíèå çàïðîñà îñóùåñòâëÿåòñÿ áåñïëàòíî.

Ïðè íåîáõîäèìîñòè ïðîâåäåíèÿ îáúåìíîé ðàáîòû ïî ïîèñêó è êîïèðî-
âàíèþ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ àðõèâíûé îòäåë ïèñüìåííî èçâåùàåò ïîëüçîâà-
òåëÿ î ïðîìåæóòî÷íûõ ðåçóëüòàòàõ ðàáîòû.

Ïåðå÷åíü îñíîâàíèé äëÿ îòêàçà â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè

24. Íå ïîäëåæàò ðàññìîòðåíèþ çàïðîñû (çàÿâëåíèÿ) è Èíòåðíåò-îáðà-
ùåíèÿ â ñëó÷àå:

– îòñóòñòâèÿ â çàïðîñàõ ôàìèëèè, èìåíè, îò÷åñòâà, ïî÷òîâîãî àäðåñà
çàÿâèòåëÿ;

– îòñóòñòâèÿ ó çàÿâèòåëÿ äîêóìåíòàëüíî ïîäòâåðæäåííûõ ïðàâ íà ïîëó-
÷åíèå ñâåäåíèé, ñîñòàâëÿþùèõ ãîñóäàðñòâåííóþ òàéíó, è ñîäåðæàùèõ êîí-
ôèäåíöèàëüíóþ èíôîðìàöèþ. 

Íå ïðèíèìàþòñÿ ê ðàññìîòðåíèþ çàïðîñû, ñîäåðæàùèå íåöåíçóðíûå,
îñêîðáèòåëüíûå âûðàæåíèÿ.

III. Àäìèíèñòðàòèâíûå ïðîöåäóðû
Îïèñàíèå ïîñëåäîâàòåëüíîñòè äåéñòâèé ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöè-

ïàëüíîé óñëóãè
25. Àäìèíèñòðàòèâíûå ïðîöåäóðû àðõèâíîãî îòäåëà ïî ïðåäîñòàâëå-

íèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:
• ðåãèñòðàöèÿ çàïðîñîâ (çàÿâëåíèé) è ïåðåäà÷à èõ íà èñïîëíåíèå;
• àíàëèç òåìàòèêè ïîñòóïèâøèõ çàïðîñîâ;
• ïåðåàäðåñàöèÿ çàïðîñîâ íà èñïîëíåíèå â àðõèâíûå ó÷ðåæäåíèÿ è

îðãàíèçàöèè ïî ïðèíàäëåæíîñòè;
• ïîèñê çàïðàøèâàåìîé èíôîðìàöèè ïî àðõèâíûì äîêóìåíòàì è ñïðà-

âî÷íûì èçäàíèÿì;
• ïîäãîòîâêà è íàïðàâëåíèå (âûäà÷à) îòâåòîâ.
Ðåãèñòðàöèÿ çàïðîñîâ (çàÿâëåíèé) è ïåðåäà÷à èõ íà èñïîëíåíèå
26. Ïîñòóïèâøèå ïî ïî÷òå çàïðîñû ðåãèñòðèðóþòñÿ â òå÷åíèå 3 äíåé ñî

äíÿ ïîñòóïëåíèÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå.
27. Â ñëó÷àå åñëè çàÿâèòåëü îáðàùàåòñÿ ëè÷íî, åìó ðàçúÿñíÿåòñÿ ïîðÿ-

äîê ïðåäîñòàâëåíèÿ óñëóãè è ïðåäëàãàåòñÿ çàïîëíèòü çàÿâëåíèå â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ óñòàíîâëåííîé ôîðìîé. Çàòåì çàÿâèòåëü èíôîðìèðóåòñÿ î ñðîêàõ
âûäà÷è îòâåòà. Â ñëó÷àå îòêàçà ðàçúÿñíÿþòñÿ ïðè÷èíû îòêàçà (ïðè ëè÷íîé
ÿâêå ïðè÷èíû îòêàçà ìîãóò áûòü ñîîáùåíû â óñòíîé ôîðìå). 

28. Ðåãèñòðàöèÿ çàïðîñà (çàÿâëåíèÿ) ÿâëÿåòñÿ îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà
äåéñòâèé ïî ïðåäîñòàâëåíèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè. 

29. Ïðè ïîñòóïëåíèè Èíòåðíåò-îáðàùåíèÿ (çàïðîñà) ãðàæäàíèíà ñ óêà-
çàíèåì àäðåñà ýëåêòðîííîé ïî÷òû è/èëè ïî÷òîâîãî àäðåñà, åìó íàïðàâëÿåò-
ñÿ óâåäîìëåíèå î ïðèåìå èíòåðíåò-îáðàùåíèÿ (çàïðîñà) ê ðàññìîòðåíèþ. 

Èíòåðíåò-îáðàùåíèå (çàïðîñ), ðàñïå÷àòûâàåòñÿ, è â äàëüíåéøåì ðàáî-
òà ñ íèì âåäåòñÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå. 

Àíàëèç òåìàòèêè ïîñòóïèâøèõ çàïðîñîâ
30. Ñïåöèàëèñòû àðõèâíîãî îòäåëà, îòâåòñòâåííûå çà èñïîëíåíèå

çàïðîñîâ, îñóùåñòâëÿþò àíàëèç òåìàòèêè ïîñòóïèâøèõ çàïðîñîâ, ñ ó÷åòîì
íåîáõîäèìûõ ïðîôåññèîíàëüíûõ íàâûêîâ è èìåþùåãîñÿ íàó÷íî-ñïðàâî÷íî-
ãî àïïàðàòà è èíôîðìàöèîííîãî ìàòåðèàëà. Ïðè ýòîì îïðåäåëÿåòñÿ:

• ñòåïåíü ïîëíîòû èíôîðìàöèè, ñîäåðæàùåéñÿ â çàïðîñå è íåîáõîäè-
ìîé äëÿ åãî èñïîëíåíèÿ;

• ìåñòîíàõîæäåíèå àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ èñïîëíå-
íèÿ çàïðîñà;

• ìåñòîíàõîæäåíèå, àäðåñ êîíêðåòíîé îðãàíèçàöèè, êóäà ñëåäóåò
íàïðàâèòü çàïðîñ ïî ïðèíàäëåæíîñòè íà èñïîëíåíèå.

Ïåðåàäðåñàöèÿ çàïðîñîâ â àðõèâíûå ó÷ðåæäåíèÿ è èíûå îðãàíè-
çàöèè ïî ïðèíàäëåæíîñòè

31. Ïî èòîãàì àíàëèçà òåìàòèêè ïîñòóïèâøèõ çàïðîñîâ â òå÷åíèå 5 äíåé
ñî äíÿ ðåãèñòðàöèè àðõèâíûé îòäåë íàïðàâëÿåò èõ ñî ñâîèì ïèñüìîì â
àðõèâíûå ó÷ðåæäåíèÿ è èíûå îðãàíèçàöèè ïî ïðèíàäëåæíîñòè ïðè íàëè÷èè ó
íèõ äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ èñïîëíåíèÿ çàïðîñîâ.

32. Â ñëó÷àå åñëè çàïðîñ òðåáóåò èñïîëíåíèÿ íåñêîëüêèìè àðõèâíûìè
ó÷ðåæäåíèÿìè, îðãàíèçàöèÿìè, àðõèâíûé îòäåë íàïðàâëÿåò â ñîîòâåòñòâóþ-
ùèå àðõèâíûå ó÷ðåæäåíèÿ è îðãàíèçàöèè êîïèè çàïðîñà ñ óêàçàíèåì î
íàïðàâëåíèè îòâåòà â àäðåñ çàÿâèòåëÿ.

33. Îäíîâðåìåííî ñ íàïðàâëåíèåì çàïðîñîâ íà èñïîëíåíèå â äðóãèå
àðõèâíûå ó÷ðåæäåíèÿ è îðãàíèçàöèè àðõèâíûé îòäåë ïèñüìåííî óâåäîìëÿåò
îá ýòîì çàÿâèòåëÿ.

Ïîäãîòîâêà è íàïðàâëåíèå îòâåòîâ ãðàæäàíàì
34. Â ñëó÷àå åñëè çàïðîñ íå ìîæåò áûòü èñïîëíåí, çàÿâèòåëþ íàïðàâëÿ-

åòñÿ ïèñüìî ñ îòêàçîì è îáúÿñíåíèåì ïðè÷èí îòêàçà. 
35. Â ñëó÷àå äîêóìåíòàëüíî ïîäòâåðæäåííûõ ôàêòîâ óòðàòû àðõèâíûõ

äîêóìåíòîâ, ñîäåðæàùèõ çàïðàøèâàåìûå ñâåäåíèÿ, çàÿâèòåëþ âûäàåòñÿ
ñîîòâåòñòâóþùàÿ ñïðàâêà.

36. Åñëè â ðåçóëüòàòå àíàëèçà òåìàòèêè ïîñòóïèâøåãî â àðõèâíûé îòäåë
çàïðîñà, âûÿñíÿåòñÿ, ÷òî àðõèâíûå äîêóìåíòû õðàíÿòñÿ ïî ìåñòó îáðàùåíèÿ
çàÿâèòåëÿ, ñïåöèàëèñòû àðõèâíîãî îòäåëà îñóùåñòâëÿþò ïîèñê èíôîðìàöèè
ïî àðõèâíûì äîêóìåíòàì è ïî ðåçóëüòàòàì ïîèñêà ãîòîâÿò àðõèâíóþ ñïðàâêó,
àðõèâíóþ âûïèñêó èëè êîïèþ àðõèâíîãî äîêóìåíòà. 

37. Îôîðìëåíèå ñïðàâêè îñóùåñòâëÿåòñÿ â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå.
Òåêñò â àðõèâíîé ñïðàâêå äàåòñÿ â õðîíîëîãè÷åñêîé ïîñëåäîâàòåëüíî-

ñòè ñîáûòèé ñ óêàçàíèåì âèäîâ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ è èõ äàò. Â àðõèâíîé
ñïðàâêå äîïóñêàåòñÿ öèòèðîâàíèå àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ.

Íåñîâïàäåíèå îòäåëüíûõ äàííûõ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ ñî ñâåäåíèÿìè,
èçëîæåííûìè â çàïðîñå, íå ÿâëÿåòñÿ ïðåïÿòñòâèåì äëÿ âêëþ÷åíèÿ èõ â
àðõèâíóþ ñïðàâêó ïðè óñëîâèè, åñëè ñîâïàäåíèå âñåõ îñòàëüíûõ ñâåäåíèé íå
âûçûâàåò ñîìíåíèé â òîæäåñòâåííîñòè ëèöà èëè ôàêòîâ, î êîòîðûõ ãîâîðèò-
ñÿ â àðõèâíûõ äîêóìåíòàõ. Â àðõèâíîé ñïðàâêå ýòè äàííûå âîñïðîèçâîäÿòñÿ
òàê, êàê îíè èçëîæåíû â àðõèâíûõ äîêóìåíòàõ, à ðàñõîæäåíèÿ, íåñîâïàäåíèÿ
è íåòî÷íûå íàçâàíèÿ, îòñóòñòâèå èìåíè, îò÷åñòâà, èíèöèàëîâ, èëè íàëè÷èå
îäíîãî èç íèõ îãîâàðèâàþòñÿ â òåêñòå ñïðàâêè â ñêîáêàõ ("Òàê â äîêóìåíòå",
"Òàê â òåêñòå îðèãèíàëà").

Ñâåäåíèÿ î ðàáîòå, ó÷åáå â íåñêîëüêèõ îðãàíèçàöèÿõ, ó÷åáíûõ çàâåäå-
íèÿõ âêëþ÷àþòñÿ â îäíó àðõèâíóþ ñïðàâêó.

Â ïðèìå÷àíèÿõ ïî òåêñòó àðõèâíîé ñïðàâêè îãîâàðèâàþòñÿ íåðàçáîð÷è-
âî íàïèñàííûå, èñïðàâëåííûå àâòîðîì, íå ïîääàþùèåñÿ ïðî÷òåíèþ âñëåä-
ñòâèå ïîâðåæäåíèÿ òåêñòà îðèãèíàëà ìåñòà ("Òàê â òåêñòå îðèãèíàëà", "Â òåê-
ñòå íåðàçáîð÷èâî").

Â òåêñòå àðõèâíîé ñïðàâêè íå äîïóñêàþòñÿ èçìåíåíèÿ, èñïðàâëåíèÿ,
êîììåíòàðèè, ñîáñòâåííûå âûâîäû èñïîëíèòåëÿ ïî ñîäåðæàíèþ àðõèâíûõ
äîêóìåíòîâ, íà îñíîâàíèè êîòîðûõ ñîñòàâëåíà àðõèâíàÿ ñïðàâêà.

Â êîíöå àðõèâíîé ñïðàâêè ïðèâîäÿòñÿ àðõèâíûå øèôðû è íîìåðà
ëèñòîâ åäèíèö õðàíåíèÿ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, ïå÷àòíûå èçäàíèÿ, èñïîëüçî-
âàâøèåñÿ äëÿ ñîñòàâëåíèÿ àðõèâíîé ñïðàâêè. Â òåêñòå àðõèâíîé ñïðàâêè
äîïóñêàåòñÿ ïðîñòàâëåíèå àðõèâíûõ øèôðîâ è íîìåðîâ ëèñòîâ åäèíèö õðà-
íåíèÿ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ ñðàçó ïîñëå èçëîæåíèÿ êàæäîãî ôàêòà èëè ñîáû-
òèÿ.

Â àðõèâíîé ñïðàâêå, îáúåì êîòîðîé ïðåâûøàåò îäèí ëèñò, ëèñòû äîë-
æíû áûòü ïðîøèòû, ïðîíóìåðîâàíû è ñêðåïëåíû ïå÷àòüþ àðõèâíîãî îòäåëà. 

Àðõèâíàÿ ñïðàâêà, âûäàííàÿ â àðõèâíîì îòäåëå, ïîäïèñûâàåòñÿ íà÷àëü-
íèêîì àðõèâíîãî îòäåëà, èñïîëíèòåëåì è çàâåðÿåòñÿ ïå÷àòüþ àðõèâà. Ïðè
íåîáõîäèìîñòè ê àðõèâíîé ñïðàâêå ïðèëàãàþòñÿ êîïèè àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ
èëè âûïèñêè èç íèõ, ïîäòâåðæäàþùèå ñâåäåíèÿ, èçëîæåííûå â àðõèâíîé
ñïðàâêå.

38. Â àðõèâíîé âûïèñêå íàçâàíèå àðõèâíîãî äîêóìåíòà, åãî íîìåð è
äàòà âîñïðîèçâîäÿòñÿ ïîëíîñòüþ. Èçâëå÷åíèÿìè èç òåêñòîâ àðõèâíûõ äîêó-
ìåíòîâ äîëæíû áûòü èñ÷åðïàíû âñå èìåþùèåñÿ äàííûå ïî çàïðîñó. Íà÷àëî
è êîíåö êàæäîãî èçâëå÷åíèÿ, à òàêæå ïðîïóñêè â òåêñòå àðõèâíîãî äîêóìåíòà
îòäåëüíûõ ñëîâ îáîçíà÷àþòñÿ ìíîãîòî÷èåì. 

Â ïðèìå÷àíèÿõ ê òåêñòó àðõèâíîé âûïèñêè äåëàþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå
îãîâîðêè î ÷àñòÿõ òåêñòà îðèãèíàëà, íåðàçáîð÷èâî íàïèñàííûõ, èñïðàâëåí-
íûõ àâòîðîì, íå ïîääàþùèõñÿ ïðî÷òåíèþ âñëåäñòâèå ïîâðåæäåíèÿ òåêñòà è
ò.ä. Îòäåëüíûå ñëîâà è âûðàæåíèÿ îðèãèíàëà, âûçûâàþùèå ñîìíåíèÿ â èõ
òî÷íîñòè, îãîâàðèâàþòñÿ ñëîâàìè "Òàê â òåêñòå îðèãèíàëà", "Òàê â äîêóìåí-
òå". Ïîñëå òåêñòà àðõèâíîé âûïèñêè óêàçûâàþòñÿ àðõèâíûé øèôð è íîìåðà
ëèñòîâ åäèíèöû õðàíåíèÿ àðõèâíîãî äîêóìåíòà. 

Àóòåíòè÷íîñòü âûäàííûõ â àðõèâíîì îòäåëå àðõèâíûõ âûïèñîê óäîñòî-
âåðÿåòñÿ ïîäïèñüþ íà÷àëüíèêà àðõèâíîãî îòäåëà è ïå÷àòüþ àðõèâà. 

39. Íà îáîðîòå êàæäîãî ëèñòà àðõèâíîé êîïèè ïðîñòàâëÿþòñÿ àðõèâíûå
øèôðû è íîìåðà ëèñòîâ åäèíèö õðàíåíèÿ àðõèâíîãî äîêóìåíòà. Âñå ëèñòû
àðõèâíîé êîïèè ñêðåïëÿþòñÿ è íà ìåñòå ñêðåïëåíèÿ çàâåðÿþòñÿ ïå÷àòüþ
àðõèâíîãî îòäåëà è ïîäïèñüþ íà÷àëüíèêà îòäåëà èëè óïîëíîìî÷åííîãî äîë-
æíîñòíîãî ëèöà. 

40. Ðàññìîòðåíèå çàïðîñà ñ÷èòàåòñÿ çàêîí÷åííûì, åñëè ïî íåìó ïðèíÿ-
òû íåîáõîäèìûå ìåðû, è àâòîð çàïðîñà ïðîèíôîðìèðîâàí î ðåçóëüòàòàõ
ðàññìîòðåíèÿ.

41. Àðõèâíàÿ ñïðàâêà, àðõèâíàÿ âûïèñêà, àðõèâíàÿ êîïèÿ è îòâåòû íà
çàïðîñû âûñûëàþòñÿ ïî ïî÷òå ïðîñòûì ïèñüìîì. 

42. Àðõèâíàÿ ñïðàâêà, àðõèâíàÿ âûïèñêà è àðõèâíàÿ êîïèÿ â ñëó÷àå ëè÷-
íîãî îáðàùåíèÿ çàÿâèòåëÿ èëè åãî äîâåðåííîãî ëèöà â àðõèâíûé îòäåë
âûäàþòñÿ åìó ïîä ðàñïèñêó ïðè ïðåäúÿâëåíèè ïàñïîðòà èëè èíîãî äîêóìåí-
òà, óäîñòîâåðÿþùåãî ëè÷íîñòü; äîâåðåííîìó ëèöó – ïðè ïðåäúÿâëåíèè äîâå-
ðåííîñòè, îôîðìëåííîé â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå. Ïîëó÷àòåëü àðõèâíîé
ñïðàâêè è àðõèâíîé âûïèñêè ðàñïèñûâàåòñÿ íà èõ êîïèÿõ èëè íà îáîðîòå
ñîïðîâîäèòåëüíîãî ïèñüìà ê íèì, óêàçûâàÿ äàòó èõ ïîëó÷åíèÿ.

Ïîðÿäîê è ôîðìû êîíòðîëÿ çà ñîâåðøåíèåì äåéñòâèé è ïðèíÿòè-
åì ðåøåíèé

43. Äîëæíîñòíûìè ëèöàìè, îòâåòñòâåííûìè çà îðãàíèçàöèþ ðàáîòû ïî
ïðåäîñòàâëåíèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè àðõèâíîãî îòäåëà, ÿâëÿþòñÿ ñïåöèà-
ëèñòû àðõèâíîãî îòäåëà. 


