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УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 

Виноградовского муниципального округа 
от 14 ноября 2022 года № 252-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к архивным документам 
муниципального архива 

Виноградовского муниципального округа»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к архивным 
документам муниципального архива Виноградовского муниципального округа» 
(далее -  муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной 
услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и 
административных действий администрации Виноградовского муниципального 
округа (далее -  администрация) 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) прием документов о допуске в читальный зал;
3) анализ тематики исследования;
4) принятие решения о выдаче архивных документов либо об отказе в их 

предоставлении;
5) регистрация выдаваемых архивных документов;
6) выдача архивных документов в соответствии с заказом и согласно 

действующим требованиям выдачи документов из архивохранилищ, либо 
уведомления об отказе в выдаче запрашиваемых архивных документов.

1.2. Описание заявителей при предоставлении 
муниципальной услуги

3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 
физические и юридические лица.

4. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего
административного регламента, вправе выступать: иные юридические и
физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской 
Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке 
полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.
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1.3. Требования к порядку информирования 
о правилах предоставления муниципальной услуги

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации или 
многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее -  многофункциональный центр);

2) по телефону в администрации или многофункциональном центре;
3) по почте, путем обращения заявителя с письменным запросом, в том числе 

посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

1 U  U  1 U  1—1 Uв федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru) 
(далее -  ЕПГУ);

на официальном сайте Виноградовского муниципального округа 
(https://vmoao.ru);

5) посредством размещения информации на информационных стендах 
администрации или многофункционального центра.

6. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов администрации и многофункционального центра, обращение в

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
справочной информации о работе администрации (структурных 

подразделений администрации);
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги;

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги;

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 
должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 
муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

7. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное 
лицо администрации, работник многофункционального центра, осуществляющий 
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 
обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества 
(последнее -  при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 
звонок.

https://www.gosuslugi.ru
https://vmoao.ru
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Если должностное лицо администрации не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 
должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 
заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо администрации не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 
муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 
10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан с 9:00 до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00 (время московское) в рабочие 
дни.

8. По письменному обращению должностное лицо администрации, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 
форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в подразделе 1.3 
настоящего административного регламента в порядке, установленном 
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» (далее -  Федеральный закон 
№ 59-ФЗ).

9. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года 
№ 861.

10. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка 
которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного 
или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя 
или предоставление им персональных данных.

11. На официальном сайте Виноградовского муниципального округа, на 
стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная 
информация:

о месте нахождения и графике работы администрации и структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 
многофункциональных центров;

справочные телефоны структурных подразделений администрации, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер 
телефона-автоинформатора (при наличии);

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи в сети «Интернет».
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12. В залах ожидания администрации размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 
административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются 
ему для ознакомления.

13. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра 
осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 
многофункциональным центром и администрацией с учетом требований к 
информированию, установленных административным регламентом.

14. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 
ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении администрации 
при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

15. Полное наименование муниципальной услуги:
«Предоставление доступа к архивным документам муниципального архива 

Виноградовского муниципального округа».
Краткое наименование муниципальной услуги:
«Предоставление доступа к архивным документам муниципального архива».
16. Муниципальная услуга исполняется непосредственно администрацией 

Виноградовского муниципального округа в лице структурного подразделения: 
архивного отдела администрации Виноградовского муниципального округа (далее
-  Уполномоченный орган).

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 
нормативными правовыми актами, перечень которых размещен на Архангельском 
региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и 
официальном сайте Виноградовского муниципального округа в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет».

18. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 
взаимодействует с:

1) Агентством записи актов гражданского состояния Архангельской области 
в части получения сведений из Единого государственного реестра записей актов 
гражданского состояния о рождении, о заключении брака.

2) Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого 
государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления 
представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи 
заявления представителем (индивидуальным предпринимателем).

3) Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения 
сведений, подтверждающих действительность паспорта Российской Федерации и 
место жительства.

4) Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки 
соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, СНИЛС.

5) Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и 
картографии в части получения сведений из Единого государственного реестра 
недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости.
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6) Иными уполномоченными органами по предоставлению сведений для 
оказания муниципальной услуги.

19. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу 
запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.1. Перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

20. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в 
Уполномоченный орган следующие документы:

1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги.
2) Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося 

физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического 
лица.

3) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 
физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель 
заявителя (заявителей).

4) Письмо (ходатайство) организации (в случае, если заявителем является 
лицо, ведущее научную работу в соответствии с планом научных учреждений или 
выполняющее служебные задания).

21. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 20, составляется по 
форме в соответствии с приложениями № 1, № 2 к настоящему административному 
регламенту.

22. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 20, настоящего 
административного регламента, представляются в виде подлинника.

2.2. Основания для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

23. 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 с пунктами 3 -  4 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с 
пунктом 20 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление и (или) способ 
представления которых не соответствует установленным требованиям 
(пункты 21 и 22 настоящего административного регламента);

4) письмо заявителя -  юридического лица подписано должностным лицом, 
не обладающим полномочиями на его подписание;

5) текст личного письменного заявления не поддается прочтению;
6) если разрешение субъекта персональных данных на доступ к информации 

конфиденциального характера не заверено в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке.

24. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для
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предоставления муниципальной услуги, в случае если запрос заявителя подан в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, размещенной на Архангельском региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) и официальном сайте Виноградовского 
муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».

Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному 
подпунктом 2 пункта 23 настоящего административного регламента, если такой 
отказ приводит к нарушению требований, предусмотренных пунктом 4 части 1 
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

25. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
1) прием и регистрация документов -  не более 15 минут на каждый 

официальный документ;
2) отказ в обеспечении доступа в читальный зал -  10 минут (с устным 

разъяснением причин отказа) и в течение 3-х рабочих дней (в случае выдачи 
письменного отказа).

26. Максимальный срок ожидания в очереди:
1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги -  

до 15 минут;
2) при получении результата предоставления муниципальной услуги -  

до 15 минут.
27. Срок предоставления муниципальной услуги:
1) Научно-справочный аппарат (далее -  НСА) к архивным документам 

(описи дел), в том числе в электронной форме, предоставляются заявителям в день 
обращения на срок не более 5 рабочих дней.

2) Предоставление архивных документов заявителям в кабинет для приема
с» л  и  с» 1посетителей производится на 3-ий рабочий день с момента оформления заказа 

(требования).
Архивные документы предоставляются заявителям сроком до 1-го месяца. 

При необходимости, срок работы заявителей с документами может быть продлен 
по разрешению начальника Уполномоченного органа (должностного лица, 
исполняющего его обязанности) на срок до 1-го месяца.

3) Копии архивных документов предоставляются в течение 10 рабочих дней 
с момента составления заказа.

По заказу государственных органов власти и органов местного 
самоуправления -  в течение 5 рабочих дней. При объеме заказа более 300 листов 
архивных документов -  в течение 1-го месяца.

2.4. Основания для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

28. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях:
1) неудовлетворительного физического состояния запрашиваемых архивных
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документов (копий) (обширные механические повреждения носителя, поражение 
биологическими вредителями и т.д.);

2) ограничений на использование документов, установленных в соответствии 
с законодательством Российской Федерации;

3) отсутствия у заявителя документально подтвержденных прав на 
получение сведений, составляющих государственную тайну, содержащих 
конфиденциальную информацию или иную охраняемую законом тайну;

4) ограничений на использование документов, установленных 
собственником при передаче документов на постоянное хранение;

5) отсутствия на хранении в Уполномоченном органе архивных документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги;

6) если архивные документы не прошли научно-техническую обработку и 
описание.

29. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги

30. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

31. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) предоставление:
а) справочно-поисковых средств научно-справочного аппарата к архивным 

документам;
б) архивных документов;
в) копий научно-справочного аппарата к архивным документам, архивных 

документов.
2) отказ в доступе к архивным документам.

2.7. Требования к местам предоставления 
муниципальной услуги

32. Помещения администрации, предназначенные для предоставления 
муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием 
номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения 
администрации (при наличии), фамилий, имен и отчеств муниципальных 
служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и 
выдачи документов, мест информирования заявителей.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации.
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для 

возможности оформления документов.
В местах информирования заявителей размещаются информационные 

стенды с информацией, предусмотренной пунктом 7 настоящего
административного регламента.
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33. Помещения 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, 
включая:

-  условия беспрепятственного доступа к помещениям администрации и 
предоставляемой в них муниципальной услуге;

-  возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором 
расположены помещения администрации, в целях доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него;

-  возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 
входом в здание, в котором расположены помещения администрации, 
предназначенные для предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
использованием кресла-коляски;

-  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, в 
котором расположения помещения администрации, предназначенные для 
предоставления муниципальной услуги;

-  надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 
помещениям администрации и предоставляемой в них муниципальной услуге с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

-  дублирование необходимой для получения муниципальной услуги 
звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 
Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

-  допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения 
администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при 
наличии документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и 
выданного по форме и в порядке, которые определены уполномоченным 
федеральным органом исполнительной власти;

-  оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в 
уяснении порядка предоставления муниципальной услуги, в оформлении 
предусмотренных настоящим административным регламентом документов, в 
совершении ими других необходимых для получения результата муниципальной 
услуги действий;

-  оказание служащими, организующими предоставление муниципальной 
услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
муниципальной услуги наравне с другими лицами.

34. Помещения многофункционального центра и (или) привлекаемых им 
организаций, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, 
должны соответствовать требованиям комфортности и доступности для 
получателей государственных и муниципальных услуг, установленным Правилами 
организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.
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2.8. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги

35. 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) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной 
услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в
электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и
муниципальных услуг (функций):

-  запись на прием в администрацию для подачи запросов о предоставлении 
муниципальной услуги (заявлений с прилагаемыми к ним документами);

-  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, прием и регистрация этих запросов 
администрацией;

-  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);

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.
36. 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) администрации, ее 
должностных лиц, муниципальных служащих;

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении
должностных лиц, муниципальных служащих администрации за нарушение
законодательства об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг.



12

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

37. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 
получение Уполномоченным органом запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента).

т~ч и  ____ иВ целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий 
Уполномоченного органа, ответственный за прием документов, в срок, указанный в 
подразделе 2.3 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 (пункт 23 настоящего административного 
регламента).

ГЛ с» т  г с» с»Запросы заявителей, поступившие в Уполномоченный орган в электронной 
форме во внерабочее время, подлежат рассмотрению в целях их регистрации или 
принятия решения об отказе в приеме документов в начале очередного рабочего 
дня до рассмотрения запросов заявителей, поступающих иными способами.

38. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 23 
настоящего административного регламента) муниципальный служащий 
Уполномоченного органа, ответственный за прием документов, подготавливает 
уведомление об этом.

В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме 
документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, 
предусмотренных пунктом 20 настоящего административного регламента, 
перечень недостающих документов и (или) документов, оформление и (или) способ 
представления которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается начальником 
Уполномоченного органа и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо 
направляется заявителю:

-  почтовым отправлением -  если заявитель обратился за получением 
муниципальной услуги лично в администрацию или посредством почтового 
отправления. При этом заявителю возвращаются представленные им документы;

-  через Архангельский региональный портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) -  если заявитель обратился за получением 
муниципальной услуги через Архангельский региональный портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций);

-  любым из способов, предусмотренных абзацами вторым -  пятым 
настоящего пункта, если заявитель указал на такой способ в запросе.

39. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 
23 настоящего административного регламента) муниципальный служащий 
Уполномоченного органа, ответственный за прием документов, регистрирует 
запрос заявителя, поступивший на бумажном носителе, и направляет его 
ответственному исполнителю.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 23 
настоящего административного регламента) муниципальный служащий
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Уполномоченного органа, ответственный за прием документов:
-  принимает запрос заявителя, поступивший через Архангельский 

региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в 
Архангельской региональной системе исполнения регламентов;

-  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.

3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении

40. Основанием для начала выполнения административной процедуры 
является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

41. Муниципальный служащий Уполномоченного органа, в срок, 
предусмотренный подразделом 2.3 настоящего административного регламента, 
проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

42. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 28 настоящего 
административного регламента, муниципальный служащий Уполномоченного 
органа, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги, в форме письменного ответа за подписью начальника Уполномоченного 
органа.

В письменном ответе об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
указывается конкретное основание для отказа и разъясняется, в чем оно состоит.

43. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 28 настоящего 
административного регламента, муниципальный служащий Уполномоченного 
органа подготавливает необходимые документы, предусмотренные пунктом 31 
настоящего административного регламента, исходя из запроса заявителя.

44. Анализ тематики исследования осуществляется с использованием 
имеющихся в Уполномоченном органе архивных справочников в традиционной и 
электронной форме, содержащих сведения о хранящихся в муниципальном архиве 
документах.

В ходе анализа документов определяется:
-  правомочность получения заявителем доступа к архивным фондам и 

документам с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих 
государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации 
тайну, в том числе сведений конфиденциального характера;

-  степень полноты информации, содержащейся в документах и необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

-  наличие архивных фондов и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

-  наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
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3.3. Принятие решения о допуске в читальный зал

45. Решение о допуске или отказе в допуске в читальный зал принимается 
начальником Уполномоченного органа (при его отсутствии должностным лицом, 
исполняющим его обязанности).

О принятом решении заявитель информируется:
при личном обращении в течение 30 минут с момента обращения;
при обращении заявителя в письменном виде по почте или электронным 

каналам связи в течение 3-х рабочих дней с момента регистрации заявления.
46. После получения заявителем разрешения на допуск в читальный зал 

ответственное должностное лицо:
-  выдает заявителю для ознакомления Порядок работы пользователей в 

читальном зале;
-  выдает заявителю для заполнения анкету (Приложение № 3 к настоящему 

административному регламенту);
-  знакомится с заполненной заявителем анкетой и сверяет занесенные в нее 

данные с паспортными данными заявителя;
-  выписывает заявителю пропуск на посещение читального зала, в котором 

указывается фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) заявителя и при 
каждом посещении делается отметка с указанием даты посещения;

-  консультирует о составе и содержании документов муниципального архива 
и научно-справочного аппарата к архивным документам в соответствии с целью 
работы, темой исследования;

-  знакомит заявителя с режимом работы читального зала, с описями дел, 
документов;

-  выдает бланки требований (Приложение № 4 к настоящему 
административному регламенту) и объясняет порядок их заполнения;

-  регистрирует заявителя в журнале регистрации и учета посещений
муниципального архива пользователями (Приложение № 5 к настоящему
административному регламенту) или заводит личное дело заявителя, ведущего 
научную работу, исследование, подшивает в него письмо организации или личное 
заявление с разрешением начальника Уполномоченного органа (при его отсутствии 
должностного лица, исполняющего его обязанности), заполненную заявителем 
анкету, требования, заказы;

-  регистрирует личное дело в книге регистрации личных дел.
Максимальный срок выполнения действий составляет 30 минут.
47. Личное дело заявителя пополняется в течение всего периода его работы в 

читальном зале.
48. Для допуска к работе заявителя, уже посещавшего ранее читальный зал, 

ответственное должностное лицо проверяет по личному делу пользователя срок 
действия разрешения. В случае истечения срока разрешения для его возобновления 
заявитель представляет новое письмо или личное заявление.

3.4. Принятие решения о выдаче архивных документов 
либо об отказе в их предоставлении

49. На основании описей дел заявитель заполняет требование (Приложение 
№ 4 к настоящему административному регламенту) и передает его ответственному 
должностному лицу. Требование должно быть заполнено разборчиво, без
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исправлений и помарок.
50. Ответственное должностное лицо проверяет правильность оформления 

требования и передает его для рассмотрения начальнику Уполномоченного органа. 
Требования рассматриваются начальником Уполномоченного органа (при его 
отсутствии должностным лицом, исполняющим его обязанности) в день его 
оформления (заполнения).

51. Архивные документы выдаются заявителю под расписку за каждую 
единицу хранения в требовании. Максимальное количество дел, в том числе 
единиц хранения фонда пользования к особо ценным документам, выдаваемых 
заявителю -  20 единиц хранения в день. Следующий заказ оформляется только 
после сдачи дел по предыдущему заказу.

52. При получении дел заявитель проверяет их состояние и сохранность в 
присутствии ответственного должностного лица. При обнаружении повреждения 
или дефектов дел, документов, отсутствия листов в деле, неправильной нумерации 
заявители должны сообщить об этом ответственному должностному лицу.

53. В ходе просмотра дел заявитель заполняет листы использования 
архивных документов (Приложение № 6 к настоящему административному 
регламенту), указывая дату просмотра, фамилию и инициалы, характер 
произведенной работы (просмотр, выписки и т.д.).

54. После каждого посещения читального зала заявитель сдает 
ответственному должностному лицу все дела. Ответственное должностное лицо 
проверяет наличие дел и проводит проверку их физического состояния (особо 
ценных дел -  полистную проверку), при отсутствии замечаний по наличию и 
физическому состоянию дел ответственное должностное лицо расписывается в 
требовании за возврат каждой единицы хранения, а затем -  на пропуске. Только 
при наличии подписи в пропуске заявитель может покинуть помещение 
Уполномоченного органа.

55. Предоставление архивных документов заявителю производится на 3-ий 
рабочий день с момента оформления им требования. Разрешение на выдачу 
архивных документов ранее установленного срока дается начальником 
Уполномоченного органа (при его отсутствии должностным лицом, исполняющим 
его обязанности).

56. Архивные документы предоставляются заявителям в читальный зал 
сроком до 1-ого месяца. При необходимости срок работы заявителей с 
документами может быть продлен по разрешению начальника Уполномоченного 
органа (должностного лица, исполняющего его обязанности) на срок до 1 месяца.

57. Если заявитель, ознакомившись с архивными документами, получил 
требуемую информацию и заявителю не требуются копии научно-справочного 
аппарата к архивным документам и архивных документов, архивные справки и 
выписи, предоставление муниципальной услуги считается завершенным.

3.5. Выдача архивных документов 
в соответствии с заказом либо об отказе в выдаче 

запрашиваемых архивных документов

58. Заявителю предоставляются архивные документы только по теме его 
исследования.

59. Архивные документы выдаются заявителю под расписку в бланке заказа 
(требования) за каждую предоставленную единицу хранения.
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Единовременно может быть выдано 10 -  20 дел сроком до 1 месяца, особо ценные 
документы -  сроком до 2 недель. Продление сроков использования архивных 
документов устанавливается начальником Уполномоченного органа.

60. Перед выдачей архивных документов из архивохранилища и при 
возврате проводится их проверка наличия и физического состояния. 
Обязательной полистной проверке наличия и состояния перед выдачей архивных 
документов из архивохранилища и при их возврате подлежат:

-  особо ценные документы;
-  несброшюрованные архивные документы;
-  дела, ранее не выдававшиеся из архивохранилища и не имеющие листов- 

заверителей;
-  дела, содержащие автографы, графические документы, гербовые знаки, 

печати, открытки, конверты с адресами, марками и другие архивные документы, 
потенциально представляющие интерес для коллекционеров.

61 . После завершения работы заявители передают архивные документы 
специалисту Уполномоченного органа для их возвращения в архивохранилища по 
принадлежности.

62. По просьбе заявителя может осуществляться копирование архивных 
документов (Приложение № 7 к настоящему административному регламенту):

Разрешение на копирование архивных документов дается начальником 
Уполномоченного органа (при его отсутствии должностным лицом, исполняющим 
его обязанности). При оформлении заказа обязательно указываются поисковые 
данные документов. При копировании большого количества документов к бланку 
заказа дополнительно прилагается их перечень.

Отказ в копировании архивных документов допускается в случаях, 
указанных в пункте 28 настоящего административного регламента.

Копии документов предоставляются в течение 10 рабочих дней с момента 
оформления заявителем заказа, по заказу государственных органов власти и 
органов местного самоуправления -  в течение 5 рабочих дней. При объеме заказа 
более 300 листов архивных документов -  в течение 1 месяца.

Копирование архивных документов может производиться самостоятельно 
заявителями в помещении Уполномоченного органа под контролем ответственного 
должностного лица.

Ответственность за качество копирования документов, проведенного 
самостоятельно заявителем, Уполномоченный орган не несет.

После копирования ответственное должностное лицо регистрирует копии в 
журнале учета заказов на копирование документов и выдачи копий заявителям. 
Заказ на копирование документов подшивается в личное дело заявителя.

Изготовленные Уполномоченным органом копии заверяются в 
установленном порядке и выдаются заявителям или их доверенным лицам под 
расписку или высылаются по указанным адресам.

Копии архивных документов, изготовленные заявителями самостоятельно, 
не заверяются.

Вынос копий документов за пределы Уполномоченного органа оформляется 
ответственным должностным лицом специальным разрешением (Приложение № 8 
к настоящему административному регламенту).

Максимальный срок выполнения действия -  20 минут.
63. Муниципальная услуга считается завершенной после получения
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заявителем архивных документов, необходимых для проведения исследования и 
получения информации.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

64. Контроль за исполнением настоящего административного регламента 
осуществляется заместителем главы -  руководителем аппарата администрации в 
следующих формах:

-  текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими 
администрации административных действий при предоставлении муниципальной 
услуги;

-  рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных 
лиц, муниципальных служащих администрации, выполняющих административные 
действия при предоставлении муниципальной услуги.

65. Обязанности муниципальных служащих Уполномоченного органа по 
исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная 
ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих 
обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих 
муниципальных служащих.

66. Решения главы Виноградовского муниципального округа 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) администрации, 

ее должностных лиц, муниципальных служащих

67. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с 
жалобой на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных 
служащих администрации, а также многофункционального центра и (или) 
привлекаемых им организаций, их работников (далее -  жалоба).

68. 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 нормативными 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 
нормативными правовыми актами (в том числе настоящим административным 
регламентом) муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не



18

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными нормативными 
правовыми актами (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, 
муниципальными нормативными правовыми актами (в том числе настоящим 
административным регламентом);

7) отказ должностного лица, муниципального служащего администрации в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, областными законами, иными нормативными правовыми актами 
Архангельской области, муниципальными нормативными правовыми актами.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

69. Жалоба подается:
1) на решения и действия (бездействия) муниципальных служащих 

администрации -  главе Виноградовского муниципального округа;
2) на решения и действия (бездействия) работника (кроме руководителя) 

многофункционального центра -  руководителю многофункционального центра;
3) на решения и действия (бездействия) руководителя 

многофункционального центра -  министру связи и информационных технологий 
Архангельской области;

4) на решения и действия (бездействия) работников организации, 
привлекаемой многофункциональным центром -  руководителю этой организаций.

70. Жалоба на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего 
администрации, может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, единого портала
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государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

71. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностного лица, муниципального служащего администрации,
предоставляющего муниципальную услугу либо работника многофункционального 
центра, его руководителя, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя -  физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя -  юридического лица, 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) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального 
служащего администрации, предоставляющего муниципальную услугу либо 
работника многофункционального центра, его руководителя;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица, муниципального служащего администрации,
предоставляющего муниципальную услугу либо работника многофункционального 
центра, его руководителя. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

72. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 
а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра в письме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

73. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
74. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 73 настоящего административного регламента, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

75. 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.
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Приложение № 1 
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставлению доступа к 
архивным документам муниципального архива 

Виноградовского муниципального округа»

Форма заявления

Начальнику архивного отдела 
администрации Виноградовского 
муниципального округа

(инициалы, фамилия)

от__________________________________
(фамилия, имя, отчество)

(должность, ученое звание, ученая степень) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить работу в читальном зале архивного отдела администрации 

Виноградовского муниципального округа с документами_____________________________

(наименование организации, в деятельности которого образовались документы)
для поиска _____________________________________________________________________ ,

(наименование документов, которые требуется посмотреть (приказы, решения, протоколы и т.д.)

или вопрос, по которому ведется поиск, для исследований -  тема)

Прошу предоставить для исследования документы з а ______________ годы.

Подпись заявителя

(дата)
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Приложение № 2 
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставлению доступа к 
архивным документам муниципального архива 

Виноградовского муниципального округа»

Форма заявления 
для работы с персональным компьютером

Начальнику архивного отдела 
администрации Виноградовского 
муниципального округа

(инициалы, фамилия)
от___________________________________
___________________________________________ ,
работающей(го) по теме

Заявление

Прошу разрешить использовать для работы в читальном зале архивного отдела 
администрации Виноградовского муниципального округа персональный компьютер 
(магнитофон, диктофон). Обязуюсь соблюдать Порядок работы пользователей в 
читальном зале архивного отдела администрации Виноградовского муниципального 
округа.

дата подпись
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Приложение № 3 
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставлению доступа к 
архивным документам муниципального архива 

Виноградовского муниципального округа»

Форма анкеты пользователя, работающего в читальном зале

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ 
ВИНОГРАДОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

Личное дело № _________

А Н К Е Т А 
пользователя, работающего в читальном зале

1. Фамилия_____________________________________________________________________

2. Имя __________________________________________________________________________

3. Отчество_____________________________________________________________________

4. Год рождения_________________________________________________________________

5. Место работы (учебы) и должность______________________________________________

6. Образование, ученая степень и звание ___________________________________________

7. Организация, направившая пользователя, ее адрес_________________________________

8. Тема и хронологические рамки исследования_____________________________________

9. Адрес пользователя:____________________________________________________________

Телефон (домашний)___________________  служебный _____________________________

10. Серия и № документа, удостоверяющего личность________________________________

С Порядком работы пользователей в читальном зале архивного отдела 
администрации Виноградовского муниципального округа ознакомился(ась), обязуюсь их 
выполнять.

Дата___________________  ________________________
подпись
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Приложение № 4 
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставлению доступа к 
архивным документам муниципального архива 

Виноградовского муниципального округа»

Форма бланка заказа на выдачу дел (Требование)

Архивный отдел администрации 
Виноградовского муниципального округа

ЗАКАЗ (ТРЕБОВАНИЕ) НА ВЫДАЧУ 
АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ,

КОПИЙ ФОНДА ПОЛЬЗОВАНИЯ,
ОПИСЕЙ ДЕЛ, ДОКУМЕНТОВ

(дата)

(фамилия, инициалы)

(тема исследования)

Номер
фонда

Номер
описи

Номер
ед.хр.

Заголовок
ед.хр.

Кол-во 
листов (время 

звучания, 
метраж)

Расписка 
пользователя 
в получении, 

дата

Расписка работника 
читального зала в 

возвращении 
документов 

пользователем, дата
1 2 3 4 5 6 7

РАЗРЕШАЮ выдачу документов

(наименование должности)

(подпись) (расшифровка подписи)

(подпись пользователя)

Дата__________________
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Приложение № 5 
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставлению доступа к 
архивным документам муниципального архива 

Виноградовского муниципального округа»

Форма журнала регистрации и учета посещений 
архива пользователями

№
п/п

Дата
посещения

Фамилия, имя, отчество 
пользователя Тема исследования
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Приложение № 6 
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставлению доступа к 
архивным документам муниципального архива 

Виноградовского муниципального округа»

Форма листа использования архивных документов

Архивный отдел администрации 
Виноградовского муниципального округа

ЛИСТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Фонд № _________________  Опись № ___________________  Дело № ___

Заголовок дела______________________________________________________

Дата
использо

вания

Кому выдано 
фамилия, 
инициалы 

(разборчиво)

Характер использования 
документа (копирование, 
выписки, просмотр и др.)

Номера 
использован 
ных листов

Подпись лица, 
использовавш 

его дело

1 2 3 4 5
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Приложение № 7 
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставлению доступа к 
архивным документам муниципального архива 

Виноградовского муниципального округа»

Форма бланка заказа на копирование документов

ЗАКАЗ № _____на копирование документов

Фамилия заявителя________________________________________________
Адрес, телефон____________________________________________________
Основание: _______________________________________________________

(запрос № и дата, заявление заявителя)

Прошу изготовить копии документов:
Количество листов__________________ формат_______________тираж
в соответствии с перечнем:

№
п/п

Номер
фонда

Номер
описи

Номер
дела

Номера листов 
с оборотом

Краткое содержание 
или указание состава 

документов

Примеч
ание

Особые отметки_____________________________________
Документы не содержат сведений ограниченного доступа 
Документы передал:

(наименование должности) (подпись) (расшифровка подписи)

Дата_________________

Документы принял: _____________  ____________________
(подпись) (расшифровка подписи)

Дата_________________

Заказ получил

(наименование должности) (подпись) (расшифровка подписи)

Дата_________________
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Приложение № 8 
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставлению доступа к 
архивным документам муниципального архива 

Виноградовского муниципального округа»

РАЗРЕШЕНИЕ
на вынос из читального зала 
копий архивных документов

Фамилия_______________________________

И м я ___________________________________

Отчество_______________________________

Количество листов

(должность ответственного (подпись)
должностного лица)

. .20 г.


