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ПРАВИТЕЛЬСТВО 
СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Управление архивами 
Свердловской области

Приказ
от 20.12.2013   № 27-01-33/210

г. Екатеринбург
Об утверждении административных 

регламентов предоставления государственными 
архивами Свердловской области 

государственных услуг

В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 
2004 года  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», Законом Сверд-
ловской области от 25 марта 2005 года № 5-ОЗ «Об 
архивном деле в Свердловской области», постановлени-
ями Правительства Свердловской области от 09.08.2011    
№ 1061-ПП «Об утверждении Положения об Управлении 
архивами Свердловской области», от 16.11.2011 № 1576-
ПП «О разработке и утверждении административных 
регламентов исполнения государственных функций и 
административных регламентов предоставления государ-
ственных услуг», от 21.11.2012 № 1305-ПП «Об утвержде-
нии Положения об особенностях подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) исполни-
тельных органов государственной власти Свердловской 
области, предоставляющих государственные услуги, 
и их должностных лиц, государственных гражданских 
служащих исполнительных органов государственной 
власти Свердловской области, предоставляющих госу-
дарственные услуги»

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить:
1) Административный регламент предоставления го-

сударственными архивами Свердловской области госу-
дарственной услуги по обеспечению доступа к архивным 
документам (копиям) и справочно-поисковым средствам 
к ним (прилагается);

2) Административный регламент предоставления го-
сударственными архивами Свердловской области госу-
дарственной услуги по проведению информационных и 
научно-практических мероприятий (прилагается).

2. Признать утратившим силу приказ Управления 
архивами Свердловской области от 10.09.2013 № 27-
01-33/136 «Об утверждении Административных регла-
ментов предоставления государственными архивами 
Свердловской области государственных услуг».

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возло-
жить на начальника Управления архивами Свердловской 
области А.А. Капустина. 

4. Настоящий приказ опубликовать  на «Официальном 
интернет-портале правовой информации Свердловской 
области (www.pravo.gov66.ru) и в «Областной газете».

Начальник 
Управления архивами                        А.А. Капустин.

УТВЕРЖДЕН
приказом Управления архивами  

Свердловской области
    от 20.12.2013  № 27-01-33/№210

 «Об утверждении административных регламентов 
предоставления государственными архивами  

Свердловской области государственных услуг»

Административный регламент
предоставления государственными архивами 

Свердловской области государственной 
услуги по обеспечению доступа к архивным  

документам (копиям) и справочно-поисковым 
средствам к ним

Раздел I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления го-
сударственными архивами Свердловской области госу-
дарственной услуги по обеспечению доступа к архивным 
документам (копиям) и справочно-поисковым средствам к 
ним (далее – Регламент) разработан в целях повышения 
качества обеспечения доступа к архивным документам 
(копиям) и справочно-поисковым средствам к ним.

2. Регламент определяет стандарт и последователь-
ность действий (административных процедур) госу-
дарственных архивов Свердловской области (далее 
– государственные архивы) по предоставлению госу-
дарственной услуги в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Круг заявителей

3. Заявителями  являются физические и юридические 
лица.

Требования к порядку информирования 
о предоставлении государственной услуги

4. Граждане могут получить информацию по вопросам 
предоставления государственной услуги:

по телефонам государственных архивов;
путем направления письменного обращения почтой 

или передачей его непосредственно в государственные 
архивы;

путем направления письменного обращения электрон-
ной почтой;

при личном обращении;

на официальных сайтах государственных архивов в 
сети Интернет;

на Портале государственных услуг (функций) Сверд-
ловской области.

5. Информация о месте нахождения, контактных теле-
фонах и адресах государственных архивов содержится 
в Приложении № 1 к настоящему административному 
регламенту.

6. Графики работы государственных архивов разме-
щены на официальных сайтах государственных архивов 
согласно Приложению № 1 к настоящему регламенту.

7. Прием граждан должностными лицами государствен-
ных архивов осуществляется в соответствии с графиком 
приема, утвержденным директором государственного 
архива и размещенным на официальном сайте государ-
ственного архива.

8. При консультировании пользователей по телефону 
и на личном приеме должностные лица государственных 
архивов дают исчерпывающую информацию по вопро-
сам организации рассмотрения запросов, связанных с 
информационным обеспечением пользователей.

9. При информировании по письменным обращениям 
пользователей, в том числе направленным по электронной 
почте, по процедуре предоставления государственной 
услуги ответ на обращение направляется почтой или по 
факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней 
со дня регистрации обращения.

10. В Управлении архивами Свердловской области и 
государственных архивах в местах ожидания и приема 
заявителей размещается визуальная и текстовая инфор-
мация о порядке предоставления государственной услуги.

11. Информацию по вопросам предоставления госу-
дарственной услуги, в том числе о ходе предоставления 
государственной услуги, заявитель может получить по 
справочному телефону в Управлении архивами Сверд-
ловской области (343) 355-28-02.

12. Информация размещается на информационных 
стендах в государственных архивах и должна содержать:

 текст Регламента;
 блок-схемы, наглядно отображающие последователь-

ность прохождения всех административных процедур при 
предоставлении государственной услуги (Приложения 
№ 1, 2 к Регламенту);

 перечень документов, необходимых для предоставле-
ния государственной услуги;

 формы и образцы документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги;

  информацию о номере кабинета, где осуществляется 
прием заявителей; о фамилии, имени, отчестве и долж-
ности специалистов, осуществляющих предоставление 
государственной услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления 
государственной услуги

Наименование государственной услуги

13. Государственная услуга по обеспечению доступа к 
архивным документам (копиям) и справочно-поисковым 
средствам к ним.

Наименования органа исполнительной власти, 
предоставляющего государственную услугу

14. Предоставление государственной услуги по обе-
спечению доступа к архивным документам (копиям) и 
справочно-поисковым средствам к ним осуществляют 
государственные архивы, при наличии у них запрашива-
емых архивных документов.

15. Информация о месте нахождения, контактных теле-
фонах и адресах государственных архивов содержится 
в Приложении № 1 к настоящему административному 
регламенту.

16. При предоставлении государственной услуги запре-
щается требовать от заявителя государственной услуги 
действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения государственной услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы и организации, 
за исключением получения услуг, включенных в перечень 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственных услуг, утвержден-
ный нормативно-правовым актом Свердловской области.

Результат предоставления государственной услуги

17. Результатом предоставления государственной 

услуги являются:

1)  предоставление пользователю в читальном зале 

государственного архива архивных документов (копий), 

справочно-поисковых средств к ним (описи дел, базы 

данных, каталоги, тематические перечни, межфондовые 

указатели) по теме исследования, технического обо-

рудования для работы с микрокопиями и копиями на 

цифровых носителях;

2) отказ в предоставлении в читальный зал государ-

ственного архива архивных документов (копий), спра-

вочно-поисковых средств к ним (описи дел, базы данных, 

каталоги, тематические перечни, межфондовые указате-

ли) по теме исследования, технического оборудования 

для работы с микрокопиями и копиями на цифровых 

носителях.

Срок предоставления государственной услуги

18. Срок предоставления государственной услуги не 

должен превышать 5 рабочих дней с момента заказа 

документов, в случае если иной срок не оговорен самим 

пользователем.

Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих отношения, возникающие в связи 

с предоставлением государственной услуги

19. Предоставление государственной услуги по обе-
спечению доступа к архивным документам (копиям) и 
справочно-поисковым средствам к ним (далее – госу-

дарственная услуга) осуществляется в соответствии со 
следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 
1993 года («Российская газета», 1993, 25 декабря, 
№ 237);

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ 
«Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2005, № 52 
(ч. 3), ст. 5689; 2006, № 19, ст. 2069);

Федеральный закон от 02 мая 2006 года №  59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации» (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 2006, №   19, ст.  2060);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (Собрание законодательства Рос-
сийской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

приказ Министерства культуры и массовых коммуни-
каций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об 
утверждении Правил организации хранения, комплекто-
вания, учета и использования документов Архивного фон-
да Российской Федерации и других архивных документов 
в государственных и муниципальных архивах, музеях и 
библиотеках, организациях Российской академии наук» 
(зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской 
Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059, Бюл-
летень нормативных актов федеральных органов испол-
нительной власти, № 20, 14.05.2007);

приказ Министерства культуры и массовых коммуни-
каций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об 
утверждении форм и иных документов по организации 
хранения, комплектования, учета и использования до-
кументов Архивного фонда Российской Федерации и 
других архивных документов в государственных и муни-
ципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях 
Российской академии наук» (зарегистрирован в Мини-
стерстве юстиции Российской Федерации 09.10.2007, 
регистрационный № 10291, Бюллетень нормативных 
актов федеральных органов исполнительной власти, 
№ 45, 05.11.2007);

Закон Свердловской области от 25 марта 2005 года 
№ 5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области» 
(«Областная газета», 2005, 30 марта, № 82-84); 

постановление Правительства Свердловской области 
от 26.04.2011 № 480-ПП «Об утверждении базового 
(отраслевого) перечня государственных услуг (работ), 
оказываемых (выполняемых) государственными учреж-
дениями Свердловской области в сфере архивного дела, 
и одобрении примерного базового (отраслевого) перечня 
муниципальных услуг (работ), оказываемых (выполня-
емых) муниципальными учреждениями муниципальных 
образований в Свердловской области в сфере архивного 
дела» («Областная газета», 2011,  6 мая, № 149-150);

постановление Правительства Свердловской области 
от 16.11.2011  № 1576-ПП «О разработке и утверждении 
административных регламентов исполнения государ-
ственных функций и административных регламентов 
предоставления государственных услуг» («Областная 
газета», 2011, 25 ноября, № 441-442);

приказ Управления архивами Свердловской области 
от 03.05.2011   № 01-07-64 «Об утверждении ведомствен-
ного перечня государственных услуг (работ), оказывае-
мых (выполняемых) государственными учреждениями 
Свердловской области в сфере архивного дела в качестве 
основных видов деятельности, и одобрении примерного 
ведомственного перечня муниципальных услуг (работ), 
оказываемых (выполняемых) муниципальными учреж-
дениями муниципальных образований в Свердловской 
области в сфере архивного дела в качестве основных 
видов деятельности».

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии 

с законодательными или иными 
нормативно-правовыми актами 

для предоставления государственной услуги

20.  Для предоставления государственной услуги за-
явитель представляет в государственный архив: 

1) личное заявление или письмо организации, напра-
вившей пользователя в архив:

в личном заявлении указывается наименование архива, 
в который обращается пользователь; фамилия, имя, от-
чество и должность руководителя архива; фамилия, имя, 
отчество пользователя; паспортные данные пользователя; 
тема и хронологические рамки исследования; личная 
подпись и дата;

в письме направляющей организации указывается наи-
менование архива, в который обращается пользователь; 
фамилия, имя, отчество и должность руководителя ар-
хива; фамилия, имя, отчество пользователя;  должность 
пользователя; учёное звание и степень (если ведётся 
научная работа); тема и хронологические рамки исследо-
вания; дата и подпись руководителя организации. Письмо 
организации оформляется на официальном бланке;

2) паспорт гражданина;
3) для доступа к архивным документам, содержащим 

персональные данные о третьих лицах, дополнительно 
представляются документы, подтверждающие полно-
мочия пользователя.

21. Запрещается требовать от заявителя государствен-
ной услуги:

представления документов и информации или осу-
ществления действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 
с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые 
в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами 
Правительства Свердловской области и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении государ-
ственных органов, предоставляющих государственную 
услугу, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государствен-
ным органам и органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг».

22. Данный перечень является исчерпывающим и не 
предполагает межведомственного информационного 
взаимодействия.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги

23. Основанием для отказа в приеме документов яв-
ляются: 

1) неполный комплект документов, представленный 
для предоставления государственной услуги, указанных 
в пункте 20 настоящего Регламента;

2) неправильное заполнение личного заявления или 
письма направляющей организации с отсутствием данных, 
указанных в пункте 20 настоящего Регламента;

3) заполнение документов, указанных в пункте 20 на-
стоящего Регламента, неразборчивым, не поддающимся 
прочтению почерком.

Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления или отказа в предоставлении 

государственной услуги

24. Основания для приостановления в предоставлении 
государственной услуги:

1) необходимость выполнения сотрудниками госу-
дарственного архива служебных заданий, для которых 
используются архивные документы (копии), справочно-
поисковые средства к ним (справочная работа; тематиче-
ская разработка фондов; исполнение запросов органов 
государственной власти, учреждений, организаций, 
предприятий и физических лиц; подготовка сборников 
документов; проведение проверки наличия; реставрация 
документов и других);

2) выдача запрашиваемых архивных документов (ко-
пий), справочно-поисковых средств к ним во временное 
пользование другим организациям или физическим 
лицам;

3)  экспонирование запрашиваемых архивных доку-
ментов на выставке;

4) отсутствие научного описания и технического 
оформления запрашиваемых архивных документов;

5) отсутствие свободных посадочных мест в читальном 
зале государственного архива.

25.  Отказ в предоставлении государственной услуги 
происходит в случае:

1) отсутствия в государственном архиве запрашивае-
мых архивных документов (копий), справочно-поисковых 
средств к ним;

2) наличия ограничений, установленных законодатель-
ством Российской Федерации;

3) наличия ограничений на использование архивных 
документов (копий), справочно-поисковых средств к 
ним, установленных собственником при передаче их на 
постоянное хранение в государственный архив.

Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными  для предоставления  

государственной услуги, в том числе сведения 
о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими 
в предоставлении государственной услуги

26.  Услуги, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления государственной услуги, 
Регламентом не установлены.

Порядок, размер и основание взимания 
государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление 
государственной услуги

27. Государственная пошлина за предоставление госу-
дарственной услуги не взимается. 

28. Доступ к архивным документам (копиям) и справоч-
но-поисковым средствам к ним в читальном зале государ-
ственного архива осуществляется бесплатно.

29. Копирование архивных документов на различных 
видах носителей осуществляется на возмездной основе 
в соответствии с перечнем цен на работы и услуги, вы-
полняемые государственным архивом (утверждается  
директором государственного архива и согласуется на-
чальником Управления архивами Свердловской области).

Максимальный срок ожидания в очереди при 
подаче запроса о предоставлении государственной 
услуги и при получении результата предоставления 

государственной услуги

30.  Срок ожидания заявителями в очереди в читаль-
ном зале государственного архива при подаче запроса о 
предоставлении государственной услуги и при получении 
результата предоставления государственной услуги не 
должен превышать 15 минут.

Срок рассмотрения запроса заявителя о предостав-
лении государственной услуги

31. Рассмотрение запроса заявителя о предоставле-
нии государственной услуги осуществляется в течение 
10 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении государственной услуги и услуги,

предоставляемой организацией, участвующе 
 в предоставлении государственной услуги, в том 

числе в электронной форме

32. Регистрация заявления о предоставлении государ-
ственной услуги с документами, указанными в пункте 
20 Регламента, поступившего в государственный архив, 
осуществляется в день его поступления.

33. Регистрация заявления о предоставлении государ-
ственной услуги с документами, указанными в пункте 20 
Регламента, поступившего в государственный архив в не-

(Продолжение на  XVIII стр.).


