
 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ «КОТЛАС» 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

от 22 февраля 2022 г. № 338 
 

г. КОТЛАС 

 

 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий 

архивных документов из муниципального архива» 

 

 

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», подпунктом 4 пункта 2 статьи 7 областного закона 

Архангельской области от 02 июля 2012 года № 508-32-ОЗ «О 

государственных и муниципальных услугах в Архангельской области и 

дополнительных мерах по защите прав человека и гражданина при их 

предоставлении», руководствуясь  статьями 34 и 37 Устава администрация 

городского округа «Котлас» п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и 

копий архивных документов из муниципального архива» (далее – 

административный регламент). 

2. Установить, что положения административного регламента в части, 

касающейся предоставления муниципальной услуги через 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации, применяются со 

дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между администрацией 

городского округа Архангельской области «Котлас» и многофункциональным 

центром предоставления государственных и муниципальных услуг и в течение 

срока действия такого соглашения. 

Установить, что в случаях, предусмотренных соглашением о 

взаимодействии между администрацией городского округа Архангельской 

области «Котлас» и многофункциональным центром предоставления 



государственных и муниципальных услуг, административные действия, 

связанные с межведомственным информационным взаимодействием, 

предусмотренные административным регламентом, осуществляются 

уполномоченными работниками многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) 

привлекаемых им организаций. В этих случаях данные административные 

действия, предусмотренные административным регламентом, 

муниципальными служащими администрации городского округа 

«Архангельской области «Котлас» не осуществляются. 

3. Установить, что положения административного регламента в части, 

касающейся предоставления муниципальной услуги через Архангельский 

региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций), применяются со 

дня вступления в силу соглашения об информационном взаимодействии 

между администрацией городского округа «Архангельской области «Котлас» 

и министерством связи и информационных технологий Архангельской 

области и в течение срока действия такого соглашения. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования в официальном периодическом печатном издании – газете 

«Новый Котлас» и подлежит размещению на официальном сайте 

администрации городского округа Архангельской области «Котлас» в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

Глава городского 

округа «Котлас»                                                                              С.Ю. Дейнеко 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

           ПРИЛОЖЕНИЕ 

           к постановлению            

           администрации городского  

           округа «Котлас»  

           от 22 февраля 2022 г. № 338 

 

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных 

справок и копий архивных документов из муниципального архива» 

 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

  

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и 

копий архивных документов из муниципального архива» (далее – 

муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, 

включая сроки и последовательность административных процедур и 

административных действий исполнительного органа государственной власти 

Архангельской области (далее – орган) при осуществлении полномочий по 

предоставлению муниципальной услуги.  

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:  

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги;  

2) рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 

3) исполнение запросов по архивным документам, находящимся на 

хранении в муниципальном архиве;  

4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

3. Запросы о предоставлении муниципальной услуги подразделяются на: 

1) запросы социально-правового характера – запросы, связанные 

с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное 

обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии 

с законодательством Российской Федерации и международными 

обязательствами Российской Федерации; 

2) тематические запросы – запросы государственных органов и органов 

местного самоуправления о предоставлении архивной информации по 

определенной проблеме, теме, событию, факту, связанных с реализацией ими 

своих полномочий. 



4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

1.2. Описание заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

5. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 

физические и юридические лица, обратившиеся за предоставлением 

муниципальной услуги, их законные представители, имеющие право в 

соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу 

наделения их такими полномочиями в установленном порядке выступать от 

их имени при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявитель). 

6. От имени организаций юридических лиц вправе выступать: 

руководитель организации при представлении документов, 

подтверждающих его полномочия; 

представитель организации при представлении доверенности, 

подписанной руководителем организации или иным уполномоченным на это 

лицом в соответствии с законом и учредительными документами организации. 

В случае оформления доверенности в форме электронного документа она 

должна быть подписана с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 

От имени физических лиц вправе выступать: 

представитель физического лица при представлении доверенности, 

подписанной физическим лицом и оформленной в соответствии с 

гражданским законодательством. В случае оформления доверенности в форме 

электронного документа она должна быть подписана с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи; 

законный представитель физического лица (если последний не 

полностью дееспособен) при представлении документов, подтверждающих 

права законного представителя. 

 

1.3. Требования к порядку информирования  

о правилах предоставления муниципальной услуги 

  

7. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги 

может быть получена: 

по телефону; 

по электронной почте; 

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о 

предоставлении информации; 

при личном обращении заявителя; 

на официальном сайте муниципального архива: https://archivkotlas.ru/ 

на официальном сайте органа местного самоуправления городского 

округа Архангельской области «Котлас»: http://www.kotlas-city.ru/;  



на Архангельском региональном портале государственных и 

муниципальных услуг (функций): http:// gosuslugi29.ru; (далее – региональный 

портал); 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): 

www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал); 

в помещениях местной администрации (на информационных стендах); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организациях (далее – МФЦ). 

 

8. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте 

(путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении 

информации) и при личном обращении заявителя: 

1) сообщается следующая информация: 

контактные данные муниципального архива (почтовый адрес, номер 

телефона для справок, адрес электронной почты); 

график работы муниципального архива с заявителями; 

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) местной 

администрации, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих; 

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления 

муниципальной услуги. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании местной администрации, в которую позвонил гражданин, или 

Архива, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный 

звонок муниципального служащего местной администрации. Если гражданин 

позвонил в Архив, ответ на телефонный звонок должен начинаться с 

информации о названии Архива, должности, фамилии, имени и отчестве 

принявшего телефонный звонок специалиста Архива. Время разговора не 

должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального 

служащего, специалиста Архива, принявшего телефонный звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального 

служащего, специалиста Архива либо позвонившему гражданину должен 

быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую 

информацию, или указан иной способ получения информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги. 

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы 

рассматриваются в местной администрации в порядке, предусмотренном 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 

февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 

9. На официальных сайтах органа местного самоуправления городского 

округа Архангельской области «Котлас», муниципального архива 

размещаются: 



текст настоящего административного регламента; 

контактные данные муниципального архива, указанные в абзацах 

третьем – пятом пункта 8 настоящего административного регламента; 

образцы заполнения заявителями бланков документов; 

информация о порядке обращения за получением результата 

муниципальной услуги в электронной форме, в том числе образцы заполнения 

заявителями интерактивных электронных форм документов на Архангельском 

региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении 

муниципальной услуги; 

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа, его 

должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг и привлекаемых им организаций, их 

работников. 

На Архангельском региональном портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) размещаются: 

информация, указанная в абзацах втором – шестом пункта 9 настоящего 

административного регламента; 

информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и 

ведении Архангельского регионального реестра государственных и 

муниципальных услуг (функций) и Архангельского регионального портала 

государственных и муниципальных услуг (функций), утвержденного 

постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 

года № 408-пп. 

10. В помещениях местной администрации (на информационных 

стендах) размещается информация, указанная в абзацах втором – шестом 

пункта 9 настоящего административного регламента. 

11. В МФЦ предоставляется информация, предусмотренная Правилами 

организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376. 

  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

12. Полное наименование муниципальной услуги: 

«Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий 

архивных документов из муниципального архива». 

Краткое наименование муниципальной услуги «Предоставление 

архивных справок и копий архивных документов».  

13. Органом местного самоуправления городского округа 

Архангельской области «Котлас», предоставляющим муниципальную услугу, 

является Администрация (Управление по социальным вопросам). 



Непосредственное предоставление услуги осуществляет 

муниципальный архив (далее – Архив). 

14. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

со следующими нормативными актами: 

 Конституция Российской Федерации; 

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

 Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном 

деле в Российской Федерации» (с изменениями 04.12.2006); 

 Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

 Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и защите информации»; 

 Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

 Федеральный закон от 27 июля 2010 № года 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

 Областной закон от 09 декабря 2005 года № 135-8-ОЗ «Об архивном деле 

в Архангельской области»; 

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 

2010 № 408-пп «О создании государственных информационных систем, 

обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской 

области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской 

области гражданам и организациям в электронной форме»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 

2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных 

системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме 

государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; 

 Правила организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов архивного фонда РФ и других архивных документов в 

государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, 

организациях Российской академии наук (утверждены приказом 

Федерального архивного агентства от 02 марта 2020 года № 24) (далее – 

Правила); 

 устав или положение о муниципальном архиве. 

  

2.1. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

 

15. Для получения результата муниципальной услуги заявитель 

представляет следующие документы (далее в совокупности – запрос 

заявителя): 

1) заявление – для физических лиц, запрос – для государственных 

органов и органов местного самоуправления о предоставлении архивной 



информации по определенной проблеме, теме, событию, факту, связанных с 

реализацией ими своих полномочий (далее – запрос (заявление)); 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или его законного 

представителя – при личном обращении заявителя (законного представителя), 

копия документа, удостоверяющего личность заявителя или его законного 

представителя – при направлении заявления посредством почтовой связи; 

3) документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий 

от имени заявителя: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность (для физических лиц); 

копии документов, подтверждающих родство с гражданином, 

в отношении которого запрашиваются сведения; 

копия решения о назначении физического лица на должность, в 

соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 

от имени заявителя без доверенности; 

4) копия трудовой книжки заявителя, либо лица, в отношении которого 

осуществляется запрос (для социально-правовых запросов). 

16. Заявление для физических лиц составляется по форме в соответствии 

с приложением № 2 к настоящему регламенту. 

17. Запрос государственного органа и органа местного самоуправления 

оформляется на бланке организации, заверяется подписью руководителя либо 

иного уполномоченного лица. 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги должен содержать 

следующие сведения: 

наименование муниципального архива, которому адресован запрос 

(заявление); 

фамилия, имя и отчество (при наличии) физического лица, о котором 

запрашивается информация, включая изменения фамилии, имени, отчества, 

даты рождения; 

цель запроса, перечень запрашиваемых сведений, 

их хронологические рамки; 

иные сведения для облегчения поиска запрашиваемой информации; 

способ направления заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги (лично, почтой, посредством Единого 

или регионального порталов); 

подпись должностного лица. 

18. Электронные документы представляются размером не более 5 Мбайт 

в форматах *.doc, *.docx, *.xls, *.xlsx или *.pdf (один документ – один файл). 

Электронные документы должны полностью соответствовать документам на 

бумажном носителе. 

Заявление, представленное в форме электронного документа, должно 

быть подписано заявителем или его представителем с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи. Иные документы, 

представленные в форме электронных документов, должны быть 



удостоверены заявителем или его представителем с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи. 

19. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, 

представляются: 

заявителем лично в местную администрацию, Архив, МФЦ; 

направляются в местную администрацию, Архив заказным почтовым 

отправлением с описью вложения и уведомлением о вручении; 

направляются через официальный сайт муниципального архива; 

направляются через Архангельский региональный портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

 

2.2 Основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

20. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства: 

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в 

соответствии пункта 5 настоящего административного регламента; 

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии 

с пунктом 14 настоящего административного регламента; 

3) заявитель представил документы, оформление и (или) способ 

представления которых не соответствует установленным требованиям 

пунктов 16, 17, 18 настоящего административного регламента. 

 

 

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги 

 

21. Сроки выполнения отдельных административных процедур и 

действий: 

Запросы, поступившие в ходе личного приема граждан, регистрируются 

в базе данных «Регистрация запросов социально-правового характера» в день 

их приема. Каждый вопрос, имеющийся в запросе, регистрируется как 

самостоятельное обращение. Регистрация одного запроса не превышает 10 

минут. 

Регистрация запроса заявителя при поступлении запроса заявителя в 

электронной форме: 

1) через официальный сайт или электронную почту Архива – в течение 

1 рабочего дня с момента поступления запроса заявителя; 

2) через сайт местной администрации, Архангельский региональный 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) – в течение 2 дней 

с момента поступления запроса заявителя. 

При поступлении запроса заявителя иным способом – в течение 1 

рабочего дня с момента поступления запроса заявителя. 



По желанию заявителя, подавшего запрос (заявление) о предоставлении 

муниципальной услуги посредством личного обращения в Архив, заявителю 

выдается копия запроса (заявления) с указанием входящего номера и даты 

получения или расписка в получении документов с указанием их перечня и 

даты получения. 

22. В случае представления запроса заявителя через МФЦ сроки, 

указанные пунктах 24, 25 настоящего административного регламента, 

исчисляются со дня передачи МФЦ запроса заявителя в Архив. 

23. Максимальный срок ожидания в очереди: 

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 

минут; 

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – 

до 10 минут. 

24. Общий срок предоставления муниципальной услуги: 

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок 

выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги. Указанный документ выдается (направляется) 

заявителю не позднее 1 рабочего дня со дня его оформления. 

Срок предоставления муниципальной услуги по социально-правовым 

запросам – не более 30 дней со дня поступления запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги. Срок может быть продлен 

дополнительного на 30 календарных дней с обязательным уведомлением 

заявителя. В тех случаях, когда для исполнения запроса требуются 

дополнительные сведения, срок их исполнения исчисляется с момента 

получения дополнительных сведений. 

Тематические запросы органов государственной власти и местного 

самоуправления, направляемые в целях исполнения ими своих полномочий, 

исполняются в сроки, установленные законодательством Российской 

Федерации (в течение 15 календарных дней со дня регистрации запроса о 

предоставлении муниципальной услуги в Архиве), либо в согласованные с 

ними сроки. 

25. Срок предоставления муниципальной услуги в отдельных случаях: 

1) по запросу судов и прокуратуры – в установленные заявителями 

сроки; 

2) для оформления пенсий по утере кормильца – не более 7 дней.  

26. Запросы, по которым в Архиве отсутствуют документы, 

направляются по принадлежности не позднее чем в пятидневный срок с 

момента регистрации. 

 

2.4. Основания для отказа в предоставлении  

муниципальной услуги 

 

27. Основания для принятия решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги: 

запрос оформлен заявителем не на русском языке; 



запрос не содержит фамилии, почтового или электронного адреса 

заявителя; 

запрос не соответствует требованиям, установленным пунктами 14, 16, 

17 настоящего Административного регламента; 

ограничение доступа к документам, содержащим конфиденциальную 

информацию; 

ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные; 

отсутствие в Архиве документов по запрашиваемой тематике. 

28. В соответствии с пунктом 46.5 Правил, запрос не подлежит 

рассмотрению в следующих случаях: 

запрос не поддается прочтению; 

ответ по существу указанной в запросе темы (вопроса) не может быть 

дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну (указанная информация может быть 

предоставлена только при наличии у пользователя документально 

подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную 

тайну и (или) конфиденциальную информацию); 

запрос касается темы (вопроса), в отношении которой пользователю 

ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не 

приводятся новые доводы или обстоятельства; 

в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц архива, а также 

членов их семей; 

у пользователя отсутствуют документы, подтверждающие его 

полномочия выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан 

запрос (в случае, если не истек срок ограничения, установленный частью 3 

статьи 25 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации»). 

О причинах оставления запроса без рассмотрения сообщается 

пользователю в случаях, если его фамилия и почтовый (электронный адрес) 

поддаются прочтению. 

 

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

29. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

  

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 

 

30. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

(направление) заявителю: 

1) архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов 

(далее – архивные копии); 

2) информационного письма: 



о хранящихся в архиве архивных документах по определенной 

проблеме, теме или сведений об их местонахождении; 

о перенаправлении запроса по принадлежности в соответствующую 

организацию; 

об отсутствии в Архиве запрашиваемых сведений;  

3) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Запрос, не относящийся к составу хранящихся 

в Архиве документов, в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации, 

направляется для исполнения в другой орган (организацию), 

с уведомлением об этом заявителя или возвращается заявителю без 

исполнения с рекомендациями о дальнейших способах (путях) поиска 

запрашиваемой информации. 

  

 

 2.7. Требования к местам предоставления 

муниципальной услуги 

  

31. Помещения местной администрации, предназначенные для 

предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими 

табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств 

муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной 

услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей. 

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах местной 

администрации. 

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами 

для возможности оформления документов. 

В местах информирования заявителей размещаются информационные 

стенды с информацией, предусмотренной абзацами вторым – шестым пункта 

9 настоящего административного регламента. 

Помещения местной администрации, предназначенные для 

предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям 

об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым 

в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

32. Здание Архива, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок 

общественного транспорта. 

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы 

Архива. 

Помещения Архива, предназначенные для предоставления 

муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в 



соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, 

правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда, должны быть 

оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, 

средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой 

охраны. Заявители должны обеспечиваться писчей бумагой и канцелярскими 

принадлежностями в количестве, достаточном для оформления запроса 

(заявления). 

Места ожидания приема оснащены стульями, информационными 

стендами с информацией, предусмотренной абзацами вторым – шестым 

пункта 9 настоящего административного регламента. 

 

2.8. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги 

  

33. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего 

административного регламента; 

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением 

муниципальной услуги через представителя; 

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с Архивом в 

электронной форме через Архангельский региональный портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) и Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций): 

размещение на Архангельском региональном портале государственных 

и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их 

копирования и заполнения в электронной форме; 

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о 

предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним 

документами) в электронной форме; 

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием 

Архангельского регионального портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) и Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) мониторинг хода движения дела заявителя; 

обеспечение заявителям возможности получения результатов 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме на 

Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций); 



4) предоставление заявителям возможности получения муниципальной 

услуги в МФЦ; 

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги. 

34. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений 

заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие) Архива, его 

сотрудников; 

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в 

отношении должностных лиц Архива за нарушение законодательства об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг. 

  

 III. Административные процедуры 

 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

35. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в Архив запроса (заявления) о предоставлении муниципальной 

услуги. 

В целях регистрации запроса заявителя сотрудник Архива, 

ответственный за прием документов, в срок, указанный в пункте 20 

настоящего административного регламента, проверяет полноту и 

правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие 

или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (пункты 27, 28 настоящего 

административного регламента).  

36. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов 

(пункты 27, 28 настоящего административного регламента) специалист 

Архива, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об 

этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме 

документов с разъяснением, в чем оно состоит. 

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается 

руководителем Архива и вручается заявителю или его представителю лично 

(в случае его явки) либо направляется заявителю: 

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением 

муниципальной услуги лично в местную администрацию, Архив или 

посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются 

представленные им документы; 

через Архангельский региональный портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) или портал адресной системы – если 

заявитель обратился за получением муниципальной услуги через 

Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 



услуг (функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) или портал адресной системы; 

через МФЦ – если заявитель обратился за получением муниципальной 

услуги через МФЦ; 

любым из способов, предусмотренных настоящим пунктом, или по 

электронной почте – если заявитель указал на такой способ в запросе 

(заявлении). 

37. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов 

(пункт 19 настоящего административного регламента) специалист Архива, 

ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя, 

поступивший на бумажном носителе, в Архангельской региональной системе 

исполнения регламентов и направляет его ответственному исполнителю. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 

19 настоящего административного регламента) специалист Архива, 

ответственный за прием документов: 

принимает запрос заявителя, поступивший через Архангельский 

региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

направляет заявителю, представившему запрос о предоставлении 

муниципальной услуги через Архангельский региональный портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), уведомление о приеме и 

регистрации запроса (заявления). 

 

3.2. Исполнение запроса 

 

38. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги.  

39. Специалист Архива, ответственный за рассмотрение вопроса о 

предоставлении муниципальной услуги, работу с документами в срок, 

предусмотренный пунктом 21 настоящего административного регламента 

проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги;  

40. В случае наличия оснований для отказа в предоставления 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 27, 28 настоящего 

административного регламента, специалист Архива, ответственный за 

рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, работу с 

документами подготавливает письмо с мотивированным отказом в 

предоставлении информации.  

41. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 27, 28 настоящего 

административного регламента, специалист Архива, ответственный за 

рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, определяет 

срочность запроса и осуществляет сортировку всех запросов по характеру 



дальнейшего исполнения: запросы на исполнение, непрофильные запросы, 

запросы, требующие получения от заявителя дополнительных сведений. 

Регистрация запросов осуществляется в электронной базе данных 

должностным лицом, ответственным за регистрацию запросов. 

Регистрация запроса считается юридическим фактом, являющимся 

основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

42. Зарегистрированный запрос поступает на исполнение специалисту – 

исполнителю запроса. Передача запросов на исполнение конкретным 

исполнителем осуществляется в течение одного рабочего дня после 

рассмотрения. 

43. Исполнение запроса осуществляется по научно-справочному 

аппарату и документам, находящимся на хранении в Архиве. 

Архив оформляет ответы на запросы в виде архивной справки, архивной 

выписки, архивной копии, информационного письма. 

44. Архивная справка оформляется на бланке Архива и содержит 

название («Архивная справка») и информацию по теме запроса с указанием 

архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных 

документов, на основании которых она составлена. Архивная справка 

заверяется руководителем архива либо уполномоченным им лицом. 

В архивной справке, объем которой превышает один лист, все листы 

должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены подписью и печатью. 

Архивная справка (последний лист) подписывается руководителем Архива 

или уполномоченным им должностным лицом и заверяется: 

печатью Архива для использования на территории Российской 

Федерации; 

гербовой печатью, а при ее отсутствии - печатью, определенной уставом 

Архива для направления за пределы Российской Федерации. 

45. Архивная выписка оформляется на бланке Архива с обозначением 

названия («Архивная выписка») и дословно воспроизводит часть текста 

архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с 

указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения. Архивная 

выписка заверяется руководителем архива или органа местного 

самоуправления либо уполномоченным им лицом. 

Начало и конец каждого извлечения из архивного документа, а также 

пропуски в его тексте отдельных слов обозначаются в архивной выписке 

многоточием. Особенности текста архивного документа, воспроизводимого в 

архивной выписке, оговариваются так же как к тексту архивной справки. 

Оформление архивной выписки осуществляется по аналогии с архивной 

справкой, оформление которой предусмотрено пунктом 46.9 Правил. 

46. Архивная копия дословно воспроизводит текст архивного документа 

или его изображение, с указанием архивного шифра. Архивная копия 

заверяется руководителем Архива либо уполномоченным им лицом. 

Подписание и заверение архивной копии осуществляется: 

на бумажном носителе – по аналогии с архивной справкой, оформление 

которой предусмотрено пунктом 46.9 Правил. При этом архивный шифр 



каждого листа архивного документа должен быть проставлен на обороте 

соответствующего листа архивной копии; 

в форме электронной копии документа, подписанной электронной 

подписью руководителя Архива или уполномоченного им должностного лица. 

Имя файла электронной копии документа должно содержать архивный шифр 

документа. 

47. Информационное письмо оформляется на бланке Архива и содержит 

ответ о наличии (отсутствии) в Архиве архивных документов по теме запроса 

или сведения об их местонахождении, или о пересылке запроса по 

принадлежности в соответствующую организацию. 

Информационное письмо подписывается руководителем Архива или 

уполномоченным им должностным лицом. 

 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги 

 

48. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктами 

43-47 настоящего административного регламента (далее – результат 

предоставления муниципальной услуги). 

49. Специалист Архива, ответственный за прием документов, в срок, 

предусмотренный пунктами 24-25 настоящего административного 

регламента, вручает результат предоставления муниципальной услуги 

заявителю или его представителю лично (в случае его явки) либо направляет 

заявителю: 

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением 

муниципальной услуги лично в местную администрацию или посредством 

почтового отправления; 

через Архангельский региональный портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) или портал адресной системы – если 

заявитель обратился за получением муниципальной услуги через 

Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 

услуг (функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) или портал адресной системы; 

через МФЦ – если заявитель обратился за получением муниципальной 

услуги через МФЦ; 

любым из способов, предусмотренных абзацами первым – четвертым 

настоящего пункта, если заявитель указал на такой способ в запросе. 

50. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток 

и (или) ошибок заявитель представляет в Архив одним из способов, 

предусмотренных пунктом 19 настоящего административного регламента, 

заявление в свободной форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок. 



Ответственный исполнитель в срок, не превышающий двух рабочих 

дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку 

указанных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

документах ответственный исполнитель осуществляет их замену в срок, не 

превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего 

заявления. 

51. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не 

допускается в случаях: 

изменения содержания документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 

внесения новой информации, сведений из вновь полученных 

документов, которые не были представлены при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

IV. Контроль за исполнением административного регламента 

 

52. Контроль за исполнением настоящего административного 

регламента осуществляется руководителем Архива в следующих формах: 

текущее наблюдение за выполнением специалистами Архива 

административных действий при предоставлении муниципальной услуги; 

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных 

лиц, выполняющих административные действия при предоставлении 

муниципальной услуги. 

53. Обязанности специалистов Архива по исполнению настоящего 

административного регламента, а также их персональная ответственность за 

неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей 

закрепляются в должностных инструкциях. 

54. Решения руководителя Архива могут быть оспорены в порядке, 

предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в 

судебном порядке. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) местной администрации,  

муниципального архива 

 

55. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения 

стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного 

порядка предоставления муниципальной услуги, включая: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 



3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 

актами (в том числе настоящим административным регламентом) для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 

правовыми актами (в том числе настоящим административным регламентом) 

для предоставления муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, 

муниципальными правовыми актами (в том числе настоящим 

административным регламентом); 

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, 

муниципальными правовыми актами (в том числе настоящим 

административным регламентом); 

7) отказ должностного лица Архива в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

56. Жалобы, указанные в пункте 55 настоящего административного 

регламента, подаются: 

1) на решения и действия (бездействие) должностного лица Архива – 

начальнику Управления по социальным вопросам; 

2) на решения и действия (бездействие) начальника Управления по 

социальным вопросам – главе администрации городского округа 

Архангельской области «Котлас». 

57. Жалобы, указанные в пункте 55 настоящего административного 

регламента, подаются в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме одним из следующих способов: 

подаются заявителем лично в местную администрацию; 

направляются почтовым отправлением в местную администрацию; 

направляются по электронной почте в местную администрацию; 

направляются через МФЦ; 

направляются через Архангельский региональный портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций); 

направляются через портал федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 



Жалобы, указанные в пункте 55 настоящего административного 

регламента, могут быть поданы заявителем через своего представителя, 

полномочия которого подтверждаются документами, предусмотренными 

подразделом 1.2 настоящего административного регламента. 

58. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию: 

1) наименование Архива, фамилия и инициалы должностного лица, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о 

месте 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) 

должностного лица Архива; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) должностного лица Архива. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

59. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации не позднее 

следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба, не соответствующая требованиям, предусмотренным пунктом 

58 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, 

предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, 

указанными в пункте 56 настоящего административного регламента. 

Запрещается направлять жалобу должностному лицу, решение или действие 

(бездействие) которого обжалуется. 

60. При рассмотрении жалобы по существу должностное лицо: 

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное 

рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, 

направившего жалобу, или его представителя; 

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и 

материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у 

иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов 

предварительного следствия. 

61. Срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия 

решения по жалобе и срок направления ответа заявителю) не может 

превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, 

предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 55 настоящего 

административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

62. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, 

рассматривающее жалобу, принимает одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных Архивом опечаток и ошибок в выданных в 



результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 

актами (в том числе настоящим административным регламентом), а также в 

иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть 

обжаловано заявителем в порядке, предусмотренном настоящим разделом, 

или оспорено в судебном порядке. 

63. При принятии решения по результатам рассмотрения жалобы 

заявителю направляется ответ о результатах рассмотрения жалобы, который 

содержит: 

наименование местной администрации, а также должность, фамилию, 

имя и отчество (последнее – при наличии) должностного лица, 

рассмотревшего жалобу; 

сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) местной 

администрации, должностного лица Архива, муниципального служащего 

местной администрации; 

фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя – юридического лица; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы – срок 

устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок 

предоставления результата муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

64. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, отказывает в 

удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями настоящего административного регламента в отношении того 

же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

В случае признания жалобы необоснованной должностное лицо, 

рассматривающее жалобу, подготавливает мотивированный ответ на жалобу. 

65. Ответы и уведомления, предусмотренные настоящим разделом, 

подписываются должностным лицом, рассмотревшим жалобу, и 

направляются заявителю: 

почтовым отправлением – если заявитель обратился с жалобой любым 

способом, предусмотренным пунктом 57 настоящего административного 

регламента, и известен почтовый адрес, по которому должен быть направлен 

ответ заявителю; 



по электронной почте – если заявитель обратился с жалобой по 

электронной почте; 

через Архангельский региональный портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился с жалобой через 

указанные порталы; 

через МФЦ – если заявитель обратился с жалобой через МФЦ; 

через портал федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 

и муниципальных услуг, – если заявитель обратился с жалобой любым 

способом, предусмотренным пунктом 57 настоящего административного 

регламента; 

любым из способов, предусмотренных абзацами третьим – пятым 

настоящего пункта, – если заявитель указал на такой способ в жалобе. 

67. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно 

направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок и 

копий архивных документов из 

муниципального архива» 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление архивных справок и копий архивных документов 

из муниципального архива» 

 

Прием и (или) регистрация запроса, прилагаемых документов 

 

 

Рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги  

                                   

Исполнение запросов по архивным документам, находящимся на хранении в 

муниципальном архиве 

 

 

Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги  

 

 

 

 

 

 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок и 

копий архивных документов из 

муниципального архива» 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на получение архивной справки 

 
Фамилия, имя, отчество лица 

запрашивающего архивную справку, год 

рождения 

(кто запрашивает) 

 

 

Данные паспорта (серия, дата, номер, 

когда и кем выдан) 

 

 

Почтовый индекс, адрес, адрес 

электронной почты (при наличии), 

контактный телефон 

 

 

Прошу дать справку (нужное 

подчеркнуть) 

о заработной плате 

о стаже 

о курсах 

об отпуске по уходу за ребенком 

 

за период с                             по 

Фамилия, имя, отчество лица, о котором 

запрашивается справка в период его 

работы, год рождения  

 

 

Название организации (полное 

наименование места работы) 

(период работы, ксерокопия трудовой 

книжки за запрашиваемый период) 

 

Должность 

(в период работы) 

Структурное подразделение, 

(где работал(а), цех, участок, отдел) 

 

 

Для оформления пенсии 

(по возрасту, по инвалидности, потере 

кормильца), перерасчета пенсии 

 



 

Дополнительные сведения 

 

 

Способ получения архивных сведений: 

лично, почтовым отправлением на 

указанный адрес 

 

 

 

Дата подачи заявления 

«__»__________20     г. 

 

 

Подпись____________________ 

 
Я, _____________________________________________________________________, 

заполняя настоящее заявление, в соответствии с Федеральным законом от 27.08.2006            

№ 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие муниципальному архиву на обработку 

своих персональных данных: фамилии, имени, отчества, данных паспорта, даты рождения, 

адреса прописки и проживания, номера телефон в следующих целях предоставления мне 

услуг/работ; направления в мой адрес уведомлений, касающихся предоставляемых 

услуг/работ, подготовки и направление ответов на мои запросы, направления в мой адрес 

информации касающегося моего запроса. 

________________ _______________________________ _________________ 

дата                                             подпись                                 расшифровка 

 

 

   

 


