
 
 

Российская Федерация 
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

  
от 02.02.2018 № 210 

р.п. Парфино 

 

 

О внесении изменений в админист-
ративный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги 
«Оформление и выдача архивных 
справок, выписок и копии архив-
ных документов юридическим и 
физическим лицам» 

 

 

 

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

постановления Администрации муниципального района от 10.06.2011 № 385 

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного само-

управления Парфинского муниципального района»   

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в административный регламент по предоставле-

нию муниципальной услуги «Об утверждении административного регламен-

та по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача архив-

ных справок, выписок и копии архивных документов юридическим и физи-

ческим лицам», утвержденный постановлением Администрации муници-

пального района от 06.04.2016 № 216, изложив его в новой прилагаемой ре-

дакции. 

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании 

«Парфинский Вестник» и разместить в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 

Администрации.  

 

 

Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 

 

 

 



 

 

Приложение  

к постановлению Администрации  

муниципального района  

от 02.02.2018 № 210 

 

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача ар-

хивных справок, выписок и копии архивных документов юридическим 

и физическим лицам. 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Предметом регулирования Административного регламента по предос-

тавлению муниципальной услуги по оформлению и выдаче архивных спра-

вок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим ли-

цам (далее Административный регламент) является регулирование отноше-

ний, возникающих между Администрацией Парфинского муниципального 

района и физическими, юридическими лицами при предоставлении муници-

пальной услуги по оформлению и выдаче архивных справок, выписок и ко-

пий архивных документов юридическим и физическим лицам. 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические и юридические лица (за исключением государственных органов 

и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных 

фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), 

обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запро-

сом, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги 

могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в поряд-

ке, установленном законодательством Российской Федерации, соответст-

вующими полномочиями. 

1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде ис-

пользуется личный кабинет физического лица или юридического лица 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги. 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной 

услуги: 

Место нахождения Администрации Парфинского муниципального 

района: Администрация Парфинского муниципального района: Новгородская 

область, п. Парфино, ул. Карла Маркса д. 60. 

Место нахождения отдела культуры и архивного дела Администрации 

муниципального района (далее – Уполномоченный орган): Новгородская 



область, п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 65. 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175130, Новгородская 

область, Парфинский район, п. Парфино, ул. Карла Маркса д. 65. 

Телефон/факс: 8 (81650) 6-14-42. 

Адрес электронной почты Администрации Парфинского муниципаль-

ного района: adum@yandex.ru; 

Адрес электронной почты Уполномоченного органа: 

parfarhiw@yandex.ru;  

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставле-

нием муниципальной услуги: 8 (81650) 6-14-42; 

Адрес официального сайта Администрации Парфинского муниципаль-

ного района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользо-

вания «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www.парфинский.рф;   

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций): www.gosuslugi.ru 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

области: http://pgu.nov.ru. 

Место нахождения многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг, с которыми заключены 

соглашения о взаимодействии (далее - МФЦ): 

Почтовый адрес Парфинского отделения МФЦ: 175130 Новгородская 

область п. Парфино ул. Карла Маркса д. 62. 

Телефон/факс МФЦ: 8(81650) 6-31-14 - факс;  

8(81650) 6-30-08 - приемная (руководитель); 

Адрес электронной почты МФЦ: mfc-parfin@yandex.ru 

График работы Уполномоченного органа: 

 

Понедельник 8.30-14.30 

Вторник 

8.30-17.30 
Среда 

Четверг 

Пятница 

Суббота 9.00-15.00 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни 8.30-16.30 

 

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предос-

тавления муниципальной услуги: 

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги зая-

витель может получить следующими способами:  

лично; 

посредством телефонной, факсимильной связи; 

посредством электронной связи,  

посредством почтовой связи; 

mailto:adum@yandex.ru
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на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ; 

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:  

на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ;    

на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области. 

1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, 

а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой 

акт об его утверждении размещается на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;  

в средствах массовой информации;  

на официальном Интернет-сайте Администрации Парфинского муни-

ципального района, МФЦ; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, 

ответственными за информирование.  

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за 

информирование, определяются муниципальным правовым актом 

Уполномоченного органа, который размещается на официальном Интернет-

сайте и на информационном стенде Уполномоченного органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной ус-

луги осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подраз-

делений, МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного ор-

гана, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера кон-

тактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адресе Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ; 

адресе электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наимено-

вание, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 



досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, от-

ветственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 

принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответ-

ствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспече-

нии доступа к информации о деятельности государственных органов и орга-

нов местного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специали-

стами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, 

при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством 

почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуаль-

ного и публичного информирования. 

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется 

должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении 

заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необ-

ходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на постав-

ленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специа-

лист, ответственный за информирование, может предложить заявителям об-

ратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить 

возможность повторного консультирования по телефону через определенный 

промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, 

ответственного за информирование, заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за ин-

формирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую долж-

ность и наименование структурного подразделения Уполномоченного орга-

на.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 

официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произно-

сить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 

людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 

аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информи-

рование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необ-

ходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 

в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электрон-

ной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указа-

нием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписыва-

ется руководителем Уполномоченного органа. 

1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посредст-

вом привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Вы-



ступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и 

телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.3.6.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления муни-

ципальной услуги, а также настоящего административного регламента и му-

ниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) http://www.go.suslugi.ru 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области http://uslugi.novreg.ru»; 

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 

положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформ-

ления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру 

шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Оформление и выдача архивных справок, выписок и копий архивных 

документов юридическим и физическим лицам. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляюще-

го муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Парфинского муниципального района в лице Отдела 

культуры и архивного дела Администрации Парфинского муниципального 

района. 

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема документов на 

предоставление муниципальной услуги и выдачи результата муниципальной 

услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной ус-

луги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмот-

ренных настоящим административным регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных доку-

ментов; 

выдача справок об отсутствии запрашиваемой информации в архивах и 

рекомендации по ее дальнейшему поиску. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Уполномоченный орган исполняет муниципальную услугу в те-

чение 30 (тридцати) дней со дня получения заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги и необходимых документов от заявителя. 

http://www.go.suslugi.ru/
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2.4.2. В случае отказа в муниципальной услуге Уполномоченный орган 

не позднее 15-ти дневного срока направляет заявителю письменное уведом-

ление (справку об отсутствии необходимых архивных сведений). 

2.4.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми необходи-

мыми документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административно-

го регламента. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше-

ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

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

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»; 

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об 

архивном деле в Российской Федерации»; 

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций 

Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении правил 

организации, хранения, комплектования, учета и использования документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, 

организациях Российской академии наук»; 

областным законом от 21.03.2005 № 441-ОЗ «Об архивном деле в 

Новгородской области». 

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 

года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме 

государственных и муниципальных услуг»; 

Постановление Администрации Новгородской  области: 

от 11 июля 2011 года № 306 «Об утверждении порядков разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления государствен-

ных услуг и проведения экспертизы административных регламентов предос-

тавления государственных услуг»; 

Постановление Правительства Российской Федерации: 

от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и предоставления 

заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государст-

венных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-

доставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявите-



лем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их предоставления 

2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен предста-

вить самостоятельно для запроса о представлении информации по опреде-

ленной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы): 

1) письменное обращение (заявление) для физического лица по формам 

согласно Приложениям № 3 к настоящему Административному регламенту, 

для юридического лица по форме согласно Приложению № 4 к настоящему 

Административному регламенту; 

Предоставление заявления и документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию заявите-

ля с обработкой его персональных данных в целях и объемах, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

2) документы, удостоверяющие личность гражданина; 

Документы и информация, которые заявитель должен представить са-

мостоятельно для запроса связанного с социальной защитой граждан, преду-

сматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и ком-

пенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и меж-

дународными обязательствами Российской Федерации (запросы социально-

правового характера): 

1) письменное обращение (заявление) для физического лица по формам 

согласно Приложениям № 2 к настоящему Административному регламенту, 

для юридического лица по форме согласно Приложению № 4 к настоящему 

Административному регламенту; 

2) документы, удостоверяющие личность гражданина; 

3) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже гражданина 

(трудовую книжку или её копию). 

Документы и информация, которые должен представить законный 

представитель заявителя: 

1) копия документа, удостоверяющего личность законного предста-

вителя заявителя; 

2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) законно-

го представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель 

заявителя; 

3) документы, подтверждающие получение согласия представителя 

на обработку персональных данных.  

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима 

обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в 

соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2016 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных» обработка таких персональных данных может 

осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением 

муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, 

подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного 

представителя на обработку персональных данных указанного лица. 
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При наличии технической возможности для получения муниципальной 

услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность 

направить заявление и документы через федеральную государственную 

информационную систему «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную 

систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области», путем заполнения специальной интерактивной 

формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя. 

В федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной 

информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентифика-

ция (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» 

для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных 

сообщений и ответа заявителю в электронном виде. 

2.6.2. Копии документов заверяются в порядке, установленном законо-

дательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим 

прием документов, при наличии подлинных документов.  

Копии документов, за исключением заявления, представляются вместе 

с оригиналами (должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтере-

сованного лица либо подписью руководителя и печатью организации). После 

сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия доку-

мента, а оригинал возвращается заявителю. 

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений 

и документов возлагается на заявителя. 

Заявление и документы, прилагаемые к заявлению (или их копии), 

должны быть составлены на русском языке. 

2.6.3. Документов, необходимых для предоставления услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-

ной услуги, не имеется. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые 

заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в 

том числе в электронной форме, порядок их представления 

Документы, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дейст-

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 



представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государ-

ственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муници-

пальными правовыми актами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10.2. В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть 

отказано: 

по причине непредставления документов, предусмотренных пунктом 

2.6 настоящего Административного регламента;  

представление документов, не позволяющих однозначно истолковать 

их содержание и (или) представление недостоверных сведений в документах, 

общих данных, не позволяющих установить хронологические рамки запра-

шиваемой информации. 

2.10.3. Граждане имеют право повторно обратиться в Уполномоченный 

орган за получением муниципальной услуги после устранения предусмот-

ренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги.  

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-

кументе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвую-

щими в предоставлении муниципальной услуги. 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предос-

тавления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-

ния муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета такой 

платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления му-

ниципальной услуги, не предусмотрен в связи с отсутствием таковых услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, муниципальной услуги предостав-

ляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услу-

ги, и при получении результата предоставления таких услуг. 



2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предос-

тавления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.  

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги, предоставляемой организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предос-

тавления таких услуг устанавливается регламентом работы организаций, ука-

занных в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

2.15. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением 

муниципальной услуги. 

2.15.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или 

региональной информационной системы «Портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день 

их поступления в уполномоченный орган либо на следующий день в случае 

поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по 

окончании рабочего времени уполномоченного органа. В случае поступления 

запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или 

нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабо-

чий день уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим 

праздничным днем.  

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистриру-

ется в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу вхо-

дящего номера и указанием даты его получения уполномоченным органом. 

2.15.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми необходи-

мыми документами, указанными в пунктах 2.6.1 настоящего Администра-

тивного регламента. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о поряд-

ке предоставления муниципальной услуги 

2.16.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответст-

вовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения 

должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожа-

ротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-

ции, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым ин-

формационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, 



бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, 

достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-

грузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 

менее 3 мест. 

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание: 

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями 

для свободного доступа заявителей в помещение; 

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информацион-

ной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование уполномоченного органа; 

режим работы; 

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателя-

ми; 

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом ли-

бо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 

приборами; 

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется 

прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, 

из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предна-

значены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным 

для ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуют-

ся информационными стендами, которые должны быть максимально замет-

ны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды 

могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются 

информационные листки). 

2.16.6. Требования к местам приема заявителей: 

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информаци-

онными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 

времени перерыва на обед; 

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно 

обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при 

необходимости; 

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь 

место для письма и раскладки документов. 

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 



одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного зая-

вителя.  

2.16.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп 

населения. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в 

здание Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в 

которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь        

расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 

передвижению в помещениях и сопровождение. 

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки 

специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным 

местом плата не взимается. 

2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должност-

ными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муници-

пальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжи-

тельность, возможность получения муниципальной услуги в многофункцио-

нальном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий 

2.17.1. Уполномоченный орган посредством соблюдения сроков пре-

доставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муни-

ципальной, установленных настоящим Административным регламентом, 

обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услу-

ги. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определя-

ются также: 

а) количеством взаимодействий со специалистами при предоставлении 

муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя, которое не 

должно превышать трех; 

б) продолжительностью взаимодействия со специалистами, предостав-

ляющими муниципальную услугу, которая не должна превышать 15 минут; 

в) возможностью получения муниципальной услуги в многофункцио-

нальном центре предоставления государственных и муниципальных услуг; 

г) возможностью получения информации о ходе предоставления госу-

дарственной услуги, в том числе с использованием с использованием регио-

нальной государственной информационной системы «Портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федераль-



ной государственной информационной системы «Единый портал государст-

венных и муниципальных услуг (функций)»; 

д) возможностью получения заявителем муниципальной услуги в элек-

тронной форме с использованием региональной государственной информа-

ционной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) Новгородской области» и федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос-

тавления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предос-

тавления государственных и муниципальных услуг и особенности предос-

тавления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информа-

ции о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муници-

пальной услуги, в том числе с использованием региональной государствен-

ной информационной системы «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической возмож-

ности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и 

выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ 

(приложение № 1 к настоящему административному регламенту) на основа-

нии заключенного Соглашения о взаимодействии между Администрацией 

Парфинского муниципального района и государственным областным авто-

номным учреждением «Многофункциональный центр предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг». 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения Администра-

тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, а так же особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

3.1. Предоставление муниципальной услуги по оформлению и выдаче 

архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и 

физическим лицам включает в себя следующие административные процеду-

ры: 

1) прием заявления от заявителя; 

2) рассмотрение заявления Уполномоченным органом; 

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Упол-

номоченным органом либо об отказе в предоставлении муниципальной услу-

ги. 

3.2. Последовательность предоставления муниципальной услуги отра-

жена в блок-схеме, представленной в Приложении № 5 к настоящему Адми-

нистративному регламенту. 

3.3. Административные процедуры 



3.3.1. Административная процедура - прием заявления, поступившего в 

Уполномоченный орган, МФЦ от заявителя. 

Основанием для начала административной процедуры по приему заяв-

ления, поступившего в уполномоченный орган от заявителя, является обра-

щение заявителя в уполномоченный орган с заявлением и представлением 

документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регла-

мента, в том числе и в электронной форме по информационно-

телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с 

использованием региональной государственной информационной системы 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области» и федеральной государственной информационной системы «Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме элек-

тронных документов с использованием региональной информационной сис-

темы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области» и федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по-

ступают в уполномоченный орган через информационную систему межве-

домственного взаимодействия «SMART ROUTE». 

Специалист уполномоченного органа, принимающий заявление и до-

кументы через информационную систему, заходит в информационную сис-

тему, путем авторизации с помощью логина и пароля или сертификата элек-

тронной цифровой подписи и открывает электронное обращение: 

1). проверяет правильность заполнения электронного заявления, а так-

же полноту указанных сведений; 

2). проводит первичную проверку представленных электронных доку-

ментов на предмет соответствия их установленным законодательством тре-

бований, а именно: 

а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги; 

б) актуальность представленных документов в соответствии с требова-

ниями к срокам их действия; 

3). проверяет соблюдение следующих требований: 

а) наличие четкого изображения сканированных документов; 

б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, со-

держащимся в представленных заявителем документах; 

4)  распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению 

посредством электронных печатных устройств, и приобщает к личному делу 

заявителя; 

5)  Заполняет вкладыш в личное дело на предоставление муниципаль-

ной услуги, содержащий сведения о поступлении заявления и документов в 

электронном виде и также приобщает его к личному делу заявителя. 

Подлинные документы, необходимые для формирования дела, предос-

тавляются гражданином лично, специалист уполномоченного органа назна-

чает заявителю дату и время приема. 

6) вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципаль-



ной услугой в электронном виде с использованием федеральной государст-

венной информационной системы «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)» или областной государственной информацион-

ной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области» запись о приеме электронного заявления и докумен-

тов; 

7) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, 

путем заполнения в информационной системе интерактивных полей. 

3.3.1.1. Специалист, ответственный за прием документов: 

При личном обращении заявителя устанавливает личность заявителя, в 

том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо 

полномочия представителя; 

проводит первичную проверку представленных документов на предмет 

соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно: 

а) наличие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Админист-

ративного регламента; 

б) правильность заполнения заявления, проверяя соблюдение следую-

щих требований: 

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчество, (последнее при наличии) указаны полностью 

и соответствуют документу удостоверяющему личность; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не по-

зволяет однозначно истолковать их содержание. 

3.3.1.2. Сверяет копии представленных документов с подлинниками и 

выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей 

подписью, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявите-

лю.  

3.3.1.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или непра-

вильном его оформлении, оказывает помощь в написании заявления. 

3.3.1.4. При поступлении запроса от заявителя по электронной почте 

запрос распечатывается на бумажном носителе и регистрируется специали-

стом Уполномоченного органа в день его поступления. 

3.3.1.5. Результат административной процедуры – регистрация заявле-

ния в установленном порядке специалистом Отдела в журнале регистрации 

письменных обращений Уполномоченного органа. 

3.3.1.6. Время выполнения административной процедуры по приему за-

явления не должно превышать 15 минут. 

3.3.2. Административная процедура – рассмотрение заявления Упол-

номоченным органом 

3.3.2.1 Основанием для начала административной процедуры по рас-

смотрению заявления Уполномоченным органом является регистрация заяв-

ления в установленном порядке. 

3.3.2.2. Руководитель Уполномоченного органа изучает поступившие 

заявление и документы от заявителя, принимает организационное решение о 



порядке и сроках рассмотрения заявления и с соответствующей резолюцией 

направляет поручение о рассмотрении заявления и подготовке ответа заяви-

телю специалисту Уполномоченного органа. 

3.3.2.3. В случае если в ходе проверки документов выявлены основания 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в пункте 

2.10.2 настоящего Административного регламента, руководитель Уполномо-

ченного органа дает поручение специалисту Уполномоченного органа подго-

товить проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.3.2.4. Результат административной процедуры – направление заявле-

ния с резолюцией руководителя Уполномоченного органа и с документами, 

указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, спе-

циалисту Уполномоченного органа для рассмотрения и подготовки ответа 

заявителю. 

3.3.2.5. Время выполнения административной процедуры не должно 

превышать 2 рабочих дней.  

3.3.3. Административная процедура – принятие решения о предостав-

лении муниципальной услуги Уполномоченным органом либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по при-

нятию решения о предоставлении муниципальной услуги Уполномоченным 

органом  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является 

направление заявления с резолюцией руководителя Уполномоченного органа 

и с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного 

регламента, специалисту Уполномоченного органа для рассмотрения и под-

готовки ответа заявителю. 

Запросы, поступающие в Уполномоченный орган, подразделяются на: 

запросы о представлении информации по определенной проблеме, те-

ме, событию, факту (тематические запросы); 

запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматриваю-

щие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и международны-

ми обязательствами Российской Федерации (запросы социально-правового 

характера). 

3.3.3.2. Специалист Уполномоченного органа по итогам выявления за-

прашиваемых документов  готовит  информационные материалы (информа-

ционные письма, архивные справки, архивные копии, тематические перечни 

архивных документов, тематические подборки копий архивных документов, 

тематические обзоры архивных документов) для подготовки письменного от-

вета заявителю. 

3.3.3.3. Подготовленный письменный ответ заявителю о предоставле-

нии муниципальной услуги подписывается руководителем Уполномоченного 

органа и специалистом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю. 

3.3.3.4. В случае выявления несоответствия заявления и иных докумен-

тов перечню, установленному в пункте 2.6 настоящего Административного 



регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных 

данных заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заяв-

ления в Уполномоченный орган сообщается специалистом Уполномоченного 

органа по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3.5. Подготовленный письменный ответ заявителю об отказе в пре-

доставлении муниципальной услуги подписывается руководителем Уполно-

моченного органа, регистрируется в установленном порядке и направляется 

заявителю. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направля-

ется заявителю в письменной или электронной форме в пятидневный срок со 

дня его вынесения с использованием услуг почтовой связи, курьера, либо че-

рез информационную систему межведомственного взаимодействия в подсис-

тему «Личный кабинет» заявителя в федеральную государственную инфор-

мационную систему «Единый портал государственных и муниципальных ус-

луг (функций)» или областною государственную информационную систему 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области». 

3.3.3.6. Результат административной процедуры – направление пись-

менного ответа заявителю по почтовому адресу или электронной почте. 

3.3.3.7. Время выполнения административной процедуры по направле-

нию ответа заявителю о предоставлении муниципальной услуги не должно 

превышать 27 дней. 

3.3.3.8. Время выполнения административной процедуры по направле-

нию ответа заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги не 

должно превышать 15 дней. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по 

предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Админи-

стративным регламентом осуществляется руководителем Уполномоченного 

органа. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы 

контроля полноты и качества предоставления услуги. 

4.2.1. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услу-

ги осуществляется руководителем Уполномоченного органа на основании 

обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения наруше-

ний прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов 

на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) 

специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Админи-

стративного регламента.  

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-

шений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисци-

плинарной ответственности.  



4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-

ствие), осуществляемые в ходе предоставления услуги. 

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услу-

ги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения ка-

ждой административной процедуры, указанной в настоящем Администра-

тивном регламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их долж-

ностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Рос-

сийской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, дей-

ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также его должностных лиц 

5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет 

право обжаловать решения и действия (бездействия) органа предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего являются: 

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги; 

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги; 

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмот-

рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальны-

ми правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявите-

ля; 

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответст-

вии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-

ципальными правовыми актами; 

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной ус-

луг и платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.2.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-



ления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Уполномоченный орган (Приложение № 6). Жалобы на 

решения, принятые руководителем Уполномоченного органа, подаются в 

Администрацию муниципального района. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет», официального сайта Администрации муниципального района, еди-

ного портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть при-

нята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредст-

вом: 

1) региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

3) федеральная государственная информационная система «Досудебное 

обжалование»: https://do.gosuslugi.ru. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является жалоба заявителя поступившая на рассмотрение в 

Уполномоченный орган, должностному лицу Уполномоченного органа пре-

доставляющего муниципальную услугу. 

Жалоба должна содержать: 

5.4.1. наименование Уполномоченного органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, должностного лица Уполномоченного органа, предос-

тавляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ре-

шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

5.4.2. 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; 

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего; 

5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 

и действием (бездействием) Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица Уполномоченного органа, пре-

доставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-

ждающие доводы заявителя, либо их копии. 

https://do.gosuslugi.ru/


5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.6. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган подлежит рас-

смотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

приеме 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. Прави-

тельством Российской Федерации могут быть установлены в случаях, при ко-

торых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следую-

щих решений (Приложение № 7): 

5.7.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных Уполномоченным органом опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-

кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не пре-

дусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-

мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-

пальными правовыми актами, а также в иных формах; 

5.7.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого 

по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный от-

вет о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения, или престу-

пления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа-

лоб в соответствии с действующим законодательством, незамедлительно на-

правляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жа-

лобы на личном приеме заявителя, а также с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, 

посредством электронной почты или с использованием региональной систе-

мы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгород-

ской области и федеральной государственной системы «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)». 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 
 

ИНФОРМАЦИЯ 
о месте нахождения и графике работы МФЦ  

по Парфинскому муниципальному району государственного областного 
автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг» 
 

Местонахождение: Новгородская обл., Парфинский район, п. Парфино, 

ул. Карла Маркса д. 62. 

Почтовый адрес: 175130, Новгородская обл., Парфинский район,            

п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 62. 

Телефоны: 6-31-14, 6-30-08. 

Официальный сайт в сети Интернет: mfc53.novreg.ru. 

Адрес электронной почты: mfc-parfin@yandex.ru 

График приема граждан: 

 

 понедельник  08.30 – 14.30 

 вторник  08.30 – 17.30 

 среда  08.30 – 17.30 

 четверг  08.30 – 17.30 

 пятница  08.30 – 17.30 

 суббота  09.00 – 15.00 

 воскресенье  выходной 

 

Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц устанавлива-

ется правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) ра-

боты с заявителями. 

Предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокраща-

ется на 1 час. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Приложение 2 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 

 

Форма заявления для физического лица 

 

В отдел культуры и архивного дела 

Администрации Парфинского  

муниципального района 

от _____________________________ 
                 (фамилия, имя, отчество) 

дата рождения __________________, 

проживающего по адресу: ________ 

_______________________________, 

тел. ____________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать архивную  справку о заработной плате или о стаже 

работы за_____________________________________________________годы. 

Название организации __________________________________________ 

Должность____________________________________________________ 

______________________________________________________________                                                  

(участок, бригада, смена) 

год увольнения  ________________________________________________ 

Фамилия (если была другая, то указать ее) _________________________ 

Справка необходима для ________________________________________ 

_______________________________________________________________. 

 

Дата_________________                 Подпись______________________ 

 
Даю согласие на обработку и передачу сообщенных мною персональных данных в 

соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных». Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки 

персональных данных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне 

известен. 

                                                                  _____________________ 
                                                                                                               подпись 



Приложение 3 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 

 

 В отдел культуры и архивного дела 

Администрации Парфинского 

 муниципального района 

 от _____________________________ 

Адрес: _________________________ 

 _______________________________ 

тел. ____________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать мне ____________________________________________ 

                                                  (архивную  справку или выписку из решения какого органа 

__________________________________________________________________ 

за номером, дата, месяц, год или годы) 

__________________________________________________________________ 
(по какому вопросу с полными данными местонахождения или собственности 

__________________________________________________________________ 
или работа в должности с полным названием учреждения или организации) 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Если фамилия была другая, то указать ее _________________________ 

 

Дата__________________             Подпись______________________ 

 

 
Даю согласие на обработку и передачу сообщенных мною персональных данных в 

соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных». Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки 

персональных данных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне 

известен. 

                                                                  _____________________ 
                                                                                                               Подпись 

 

Вх. № 

Дата 

 



Приложение 4 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 

 

Форма заявления для юридического лица 

 

В отдел культуры и архивного дела  

Администрации Парфинского  

муниципального района 

 

   от _____________________________ 
              (наименование организации, 

________________________________ 
ФИО должностного лица) 

________________________________ 

_______________________________ 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать ________________________________________________________________ 

                                     (архивную справку или выписку из решения какого органа  

_____________________________________________________________________________ 

за номером, дата, месяц, год или годы, 

_____________________________________________________________________________ 

по какому вопросу с полными данными местонахождения или собственности 

_____________________________________________________________________________ 

с полным наименованием учреждения или организации) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

Дата ____________________                     Подпись____________________ 

 
Даю согласие на обработку и передачу сообщенных мною персональных данных в 

соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных». Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки 

персональных данных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне 

известен. 

 

                                                                  _____________________ 
                                                                                                               подпись 

Вх. № 

Дата 



  да* 

Приложение 5 

 к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 
 

БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги по оформлению и выдаче архивных 
справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим 

лицам 

Запрос физического, юридического лица 
 

при личном об-
ращении или  
почтовым от-
правлением 

 через федеральную государственную  информацион-
ную систему «Единый портал государственных и му-
ниципальных услуг (функций)», региональную госу-
дарственную информационную систему «Портал го-
сударственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области» 

  
через МФЦ 

 
 

  
 
 
 
 

 
                             нет 

                                                  да** 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* Запрос заявителя  не относится к составу хранящихся в отделе культуры и архивного дела Администрации 

муниципального района архивных документов 

** Запрос заявителя относится  к составу хранящихся в отделе культуры и архивного дела Администрации 

муниципального района архивных документов 

Регистрация запроса заявителя и  передача его на рассмотрение должностному лицу, ответствен-
ному за предоставление муниципальной услуги  

Анализ содержания и тематики поступивше-
го запроса, принятие решения 

 о возможности (невозможности) его испол-
нения  

Начало предоставления муниципальной услуги:  
поступление запроса 

Предоставление муниципальной услуги завершено 

Направление ответа заявителю  

Подготовка уве-
домления 

об отказе в пре-
доставлении му-
ниципальной ус-
луги с указанием 

причины 

Подготовка ар-

хивной справки, 

архивной выпис-

ки, архивной ко-

пии, тематическо-

го перечня, тема-

тического обзора 

документов, ин-

формационного 

письма 

Подготовка 
уведомления  
заявителю о 
направлении 
запроса на 
исполнение 

по принадле-
жности 

Подготовка сопро-

водительного 

письма и направле-

ние  запроса на ис-

полнение по при-

надлежности в го-

сударственные, 

муниципальные 

архивы и органи-

зации  



Приложение № 6 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 

 

 

Исх. от _____________ № ____                           __________________________ 

 

Жалоба 

 

*    Полное      наименование      юридического    лица, Ф.И.О. физического 

лица______________________________________________________________ 

* Местонахождение  юридического   лица, физического лица 

__________________________________________________________________ 
                                                            (фактический адрес) 

Телефон: _________________________________________________________ 

Адрес электронной почты: __________________________________________ 

Код учета: ИНН ___________________________________________________ 

* Ф.И.О. руководителя юридического лица 

_________________________________________________________________ 

* на действия (бездействие): 

__________________________________________________________________ 

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа) 

* существо жалобы: 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  кото-
рым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на 

пункты регламента) 
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 

Перечень прилагаемой документации: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

МП 

(подпись   руководителя    юридического     лица, физического лица) 

 



Приложение № 7 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 

 

    Исх. от _____________ № ____                   ____________________________ 

 
РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) 
органа или его должностного лица 

 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должно-

стного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: 

 __________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Наименование  юридического   лица или  Ф.И.О физического лица, обратив-

шегося с жалобой:  

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________ 

__________________________________________________________________ 

Изложение жалобы по существу: 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Изложение возражений, объяснений заявителя: 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

УСТАНОВЛЕНО: 

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или 

должностным лицом, рассматривающим жалобу: 

 __________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Доказательства,  на  которых основаны выводы  по результатам рассмотрения 

жалобы:  

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Законы и иные нормативные  правовые акты, которыми руководствовался  

орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым 

орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные пра-

вовые акты, на которые ссылался заявитель - 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

На      основании      изложенного 



РЕШЕНО: 

 

1. 

__________________________________________________________________ 
(решение, принятое в отношении обжалованного 

__________________________________________________________________ 
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью 

__________________________________________________________________ 
или частично или отменено полностью или частично) 

 

2._________________________________________________________________ 
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  

или не удовлетворена полностью или частично) 

3. 

__________________________________________________________________ 
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных на-

рушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном су-

де. 

Копия настоящего решения направлена  по адресу: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 

__________________      __________________________________________ 
(должность лица уполномоченного,           (подпись)         (инициалы, фамилия) принявше-
го решение по жалобе) 
                                                 
 

 

 

 


