
                                                                                                                                                                                                                     Приложение № 1 

К положению об организации  

предоставления платных услуг 

 

УТВЕРЖДЕНО: 

Приказом ЦГИА СПб 

 01.08.2017г. №63  

                                                                             Перечень 

                      услуг (работ), оказываемых ЦГИА СПб гражданам и юридическим лицам 

                                                        на платной (возмездной) основе 

 

№№ 

п/п 

Код по 

Общероссийскому 

классификатору 

продукции по видам 

экономической 

деятельности ОК 034-

2007 (КПЕС 2002) 

 

Наименование услуг (работ) 

 

Единица измерения 

работы, услуги 

1 2 3 4 

1 
 Услуги по использованию архивных 

документов  

1.1 

 

92.51.12.131 

 

Услуги по предоставлению архивной 

информации по тематическим, 

генеалогическим запросам  

 

1.1.1 

 

 

 

Исполнение тематических запросов об 

установлении отдельных фактов, событий, 

сведений  

 

1 запрос 

(на одно лицо/ один 

объект) 

1.1.2 

 составление информационного письма с 

ответом о наличии (отсутствии) сведений 

по исполнению тематических запросов 

1 запрос 

(на одно лицо/ один 

объект) 

1.1.3 

 

Исполнение генеалогических запросов                               

(об актах гражданского состояния) 

1 запрос 

(на одно лицо/ один 

объект) 



2 

 

1.2 

  

Тематическое выявление документов, 

дел (печатных изданий) 

 

1.2.1. 
 Поиск информации по электронным базам 

данных, созданным в архиве ответ на запрос 

 

1.3 

  

Подготовка тематического перечня 

документов 

 

1.3.1  Выявление документов по делам: 

машинописный, рукописный разборчивый 

текст 

единица хранения 

(дело) 

 

1.3.2 

 Составление карточек на выявленные 

документы: 

машинописный разборчивый текст 

 

карточка 

1.3.3  Трудночитаемый, угасающий текст карточка 

 

1.3.4 

 Систематизация карточек на выявленные 

документы по тематическому признаку 

 

карточка 

1.3.5  Объединение информации на тематических 

карточках 

карточка 

1.3.6  Составление предисловий к тематическим 

перечням документов 

машинописный лист 

1.3.7  Оформление тематических перечней 

документов 

 

машинописный лист 

 

 

1.4 

  

Выдача дубликата или переоформление 

архивной справки взамен утраченной 

или испорченной по вине заявителя 

(кроме несчастных случаев, 

подтвержденных документально) 

 

 

1.4.1 

  

Выдача дубликата или переоформление 

архивной справки взамен утраченной или 

испорченной по вине заявителя 

 

 

1 архивная справка 



3 

 

 

1.5 

  

Изготовление нескольких экземпляров 

архивной справки по просьбе заявителя 

 

 

1.5.1 

 Изготовление нескольких экземпляров 

архивной справки по просьбе заявителя 

 

1 архивная справка 

 

 

2 

 

 

92.51.12.132 

 

Услуги по предоставлению архивных 

документов, их копий, оцифрованных 

образов и справочно-поисковых средств 

к ним 

 

 

 

2.1 

 Копирование документов из электронного 

фонда пользования 

 

лист/образ 

 

3 

 

92.51.12.133 

Услуги по обеспечению доступа к 

электронным публикациям и 

оцифрованным образам архивных 

документов, через Интернет: 

 

 

 

3.1 

 Организация доступа пользователей к 

электронным публикациям и 

оцифрованным образам документов 

архива, базам данных, созданным в 

архивах через Интернет 

 

 

 

3.1.1 

 Услуги доступа пользователей к 

электронным публикациям и 

оцифрованным образам документов архива, 

базам данных созданным в архиве, через 

Интернет 

 

 

 

1 день 

 

 

3.1.2 

 Услуги доступа пользователей к 

электронным публикациям и 

оцифрованным образам документов архива, 

базам данных созданным в архиве, через 

Интернет 

 

1 неделя 



4 

 

 

 

3.1.3 

 Услуги доступа пользователей к 

электронным публикациям и 

оцифрованным образам документов архива, 

базам данных созданным в архиве, через 

Интернет 

 

2 недели 

 

 

4 

 

 

92.51.12.135 

 

Услуги по проведению историко-

документальных выставок, экскурсий по 

архивам и экспозициям архивных 

документов 

 

 

4.1 

  

Подготовка выставки архивных 

документов, печатных изданий 

 

 

4.1.1  Подготовка выставок на основании 

архивных документов: 

 

4.1.1.1  до 25 экспонатов 1 выставка 

4.1.1.2  до 50 экспонатов 1 выставка 

 

4.2 

  

Подготовка и проведение архивом 

обзорных и тематических экскурсий 

 

 

4.2.1 

  

Проведение обзорной экскурсии в архиве 

для группы до 15 человек 

продолжительностью 2 академических часа 

 

2 академических часа 

 

4.2.2 

 Проведение обзорной экскурсии в архиве 

для группы до 15 человек  

продолжительностью 3 академических 

часа. 

 

3 академических часа 

 

 

4.2.3 

  

Проведение обзорной экскурсии в архиве 

для группы до 15 человек  

продолжительностью 4 академических часа 

с демонстрацией документов. 

 

 

 

4 академических часа 



5 

 

 

 

5 

 

 

92.51.12.136 

 

Услуги по подготовке научных, научно-

популярных и учебных публикаций 

архивных документов и справочников о 

составе и содержании архивных 

документов 

 

 

5.1 

  

Подготовка публикаций архивных 

документов 

 

5.1.1  Составление библиографического списка библиографическая 

карточка 

5.1.2  Изучение литературы по теме публикации учетно-издательский 

лист издания 

5.1.3  Просмотр описей по теме публикации описательная статья 

описи 

5.1.4  Просмотр каталогов по теме публикации карточка 

 

5.1.5 

 Выявление документов по делам: 

машинописный, рукописный разборчивый 

текст 

 

единица хранения 

(дело) 

 

5.1.6 

 Составление карточек на выявленные 

документы: машинописный разборчивый 

текст 

 

карточка 

5.1.7  трудночитаемый, угасающий текст карточка 

 

5.1.8 

 Археографическое оформление документов 

досоветского периода 

 

авторский лист 

публикации 

 

5.1.9 

 Составление примечаний по содержанию 

документов научного характера 

 

авторский лист 

публикации 

5.1.10  Составление перечней неопубликованных 

документов 

 

документ 

 

5.1.11 

 Авторская правка рукописи сборника 

 

 

авторский лист 

публикации 



6 

 

5.1.12  Редактирование рукописи сборника авторский лист  

публикации 

5.1.13  Просмотр сигнального экземпляра 

сборника 

учетно-издательский 

лист публикации 

 

6 

 

92.51.12.137 

Услуги по проведению информационных 

мероприятий с использованием 

архивных документов 

 

 

6.1 

 Подготовка по документам архива 

радиопередач, телепередач 

 

 

6.1.1 

 Подготовка радиопередачи на основании 

документов архива, продолжительностью 

до 10 минут 

 

радиопередача 

 

6.1.2 

 Подготовка телепередач 

(продолжительностью до 10 минут) на 

основании документов архива 

 

 

телепередача 

 

 

6.2 

  

Подготовка и проведение стажировок, 

семинаров (до 72 часов) по вопросам 

теории и практики архивного дела для 

работников делопроизводственных и 

архивных служб 

 

 

6.2.1 

  

Подготовка и проведение лекций (архивной 

практики) 

 

 

1 академический час 

 

7 

 

92.51.12.138 

Услуги по изготовлению копий 

архивных документов 

 

 

7.1 

 

 

 

 

 Копирование архивных документов на 

бумажной основе, печатных изданий на 

различные носители (в зависимости от 

состояния документов, печатных 

изданий и требований заказчика) 

способом: 

 



7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                   

 

 

7.1.1 

  

Изготовление цифровых копий (для 

печати на бумажный носитель или 

записи на диск с разрешением 300dpi): 

 

7.1.1.1  создание цифровой копии графических 

документов формата А3, А4 

 

лист/образ 

7.1.1.2  создание цифровой копии текстовых 

документов формата А4 

 

лист/образ 

 

7.1.2 

  

Печать цифровых копий на бумажный 

носитель: 

 

7.1.2.1  чёрно - белая печать формата А3 лист 

7.1.2.2  чёрно - белая печать формата А4 лист 

7.1.2.3.  цветная печать формата А3 лист 

7.1.2.4.  цветная печать формата А4 лист 

 

7.1.3 

 

  

Запись на электронный носитель 

электронных копий документов с 

разрешением 300dpi: 

 

7.1.3.1  Запись электронных копий документов на 

диск до 700 МБ 

оптический диск 


