
Российская Федерация 

Новгородская область 

Администрация ПАРФИНСКОГО муниципального района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 08.08.2012 № 626 

р.п.Парфино 

Об утверждении администра-тивного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Организация 
информационного обеспечения граждан, органов 
государственной власти, местного самоуправления, 
организаций и общественных объединений на основе 
документов Архивного фонда Новгородской области и других 
архивных документов»   

  

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 исполнения муниципальных функций и Порядка 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг органами местного самоуправления Парфинского муниципального района» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной 

власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе 

документов Архивного фонда Новгородской области и других архивных документов». 

2. Постановления Администрации муниципального района от 10.03.2011 № 161 «Об 

утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, 

местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов 

Архивного фонда Новгородской области и других архивных документов», от 30.01.2012 № 48 

«О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной 

власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе 

документов Архивного фонда Новгородской области и других архивных документов» считать 

утратившими силу. 



3. Контроль за выполнением постановления возложить на Рыбакова В.А.,  заместителя Главы 

администрации муниципального района. 

4. Опубликовать постановление в газете "Приильменская правда" и  на официальном сайте 

Администрации муниципального района. 

Глава муниципального района   В.С.Убогов 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Утвержден 

постановлением Администрации 



муниципального района 

от 08.08.2012 № 626 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Организация 

информационного обеспечения граждан, органов государственной 

власти, местного самоуправления, организаций и общественных 

объединений на основе документов архивного фонда Новгородской 

области и других архивных документов» 

1. Общие положения 

         1.1. Предмет регулирования регламента 

  

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация 

информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного 

самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного 

фонда Новгородской области и других архивных документов» (далее - административный 

регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) 

архивного отдела Администрации муниципального района, а также порядок взаимодействия 

органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями при 

осуществлении предоставления муниципальной услуги. 

         1.2. Круг заявителей 

         Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются российские, 

иностранные граждане и  лица без гражданства, органы государственной власти, местного 

самоуправления, организации и общественные объединения. 

         1. 3. Требования к порядку информирования о 

предоставлении                              муниципальной услуги 

         1.3.1. Местонахождение архивного отдела Администрации Парфинского муниципального 

района: ул. Карла Маркса, д.50в, п. Парфино, 175130. 

         1.3.2. Режим работы архивного отдела Администрации Парфинского муниципального 

района: 

понедельник - пятница с 8.30 до 17.30, 

обед 13.00 до 14.00 

выходные: суббота- воскресенье 

Санитарный день : последняя пятница квартала. 



Телефон (факс) архивного отдела (816-50) 6-14-42. 

         1.3.3. Справочные телефоны: 

Телефон (факс) приемной Главы муниципального района: 8 (816-50) 6-30-42; 

Телефон заместителя Главы администрации муниципального района: 

8 (816-50) 6-11-09; 

Телефон отдела: 8 (816-50) 6-14-42 

1.3.4. Адрес электронной почты: Е- mail: adum@yandex.ru, 

 сайт: http://www. admparfino.ru/ 

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стенде, оборудованном 

в кабинете Отдела. 

         1.3.5. Порядок получения информации о местонахождении и графике работы отдела: 

непосредственно специалистами Отдела при личном обращении; 

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации; 

с использованием областной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области» 

         1.3.6. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги 

         1.3.6.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость изложения информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации; 

mailto:adum@yandex.ru
http://www/


         1.3.6.2. Заявители, направившие в  Отдел документы для предоставления муниципальной 

услуги, в обязательном порядке информируются специалистом отдела по вопросам, указанным 

в пункте 1.3.6.6. настоящего Административного регламента. 

         1.3.6.3. В любое время с момента приема документов, заявитель имеет право на 

получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при 

помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного 

посещения Отдела. 

         1.3.6.4.Для получения сведений о прохождении процедур по 

предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются 

(называются) дата и входящий номер, указанные в полученном 

заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются 

сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой 

административной процедуры) находится представленный им пакет 

документов. 

         1.3.6.5.Порядок получения консультаций о предоставлении 

муниципальной услуги. 

 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются 

специалистами Отдела при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств 

Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты или 

с  использованием областной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения 

муниципальной услуги специалисты Отдела обязаны: 

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который 

позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок; 

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения 

муниципальной услуги; 

 избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету 

органа местного самоуправления; 

соблюдать права и законные интересы заявителей; 



   время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) 

заведующему Отделом или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный 

номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

         1.3.6.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности 

(достаточности) представленных документов; 

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(орган, организация и их местонахождение); 

времени приема и выдачи документов; 

сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в 

ходе предоставления муниципальной услуги; 

 Консультации и приём специалистами Отдела граждан и организаций осуществляются в 

соответствии с режимом работы Отдела, указанным в пункте 1.3.2. настоящего 

Административного регламента. 

   Информирование заинтересованных лиц и предоставление муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

   В кабинете имеется информационный стенд о предоставлении муниципальной услуги. 

         1.4. «Особенности предоставления муниципальной (государственной услуги) на базе 

многофункционального центра». 

 Административные действия (процедуры),  ответственных специалистов архивного отдела, 

указанные в пунктах 3.2, 3.3, 3.4, 3.5 раздела № 3,  могут предоставляться на базе 

муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг» Парфинского муниципального района (далее МФЦ)  по указанному 

адресу в соответствии с ниже приведенным графиком приема граждан. 

 Местонахождение и почтовый адрес МФЦ: 175130 Новгородская область п. Парфино ул. Карла 

Маркса д. 60. 

Адрес интернет сайта:  www.admparfino.ru 

Электронный адрес МФЦ для направления обращений: mfc-parfino@yandex.ru 

http://www.admparfino.ru/


Телефоны МФЦ для справок (консультаций): 

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

8(81650)  6-31-14  -  факс; 

График приема граждан должностными лицами МФЦ: 

Понедельник                                                                             не приемный день 

Вторник                
  

С 8.30 до 19.00 

Перерыв с 13 до 14 

СредаЧетвергПятница СубботаС 9.00 до 15.00Воскресенье Выходной 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

         2.1.Наименование муниципальной услуги. 

  

Наименование муниципальной услуги - «Оганизация информационного обеспечения граждан, 

органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных 

объединений на основе документов Архивного фонда Новгородской области и других архивных 

документов» 

         2.2.Наименование органа местного самоуправления муниципального района, 

предоставляющего  муниципальную услугу 

         2.2.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется 

Архивным отделом Администрации Парфинского муниципального района (далее – отдел). 

         Должностными лицами, ответственными за проверку представленных документов на 

соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, 

являются должностные лица отдела, в обязанности которых в соответствии с их должностными 

инструкциями входит предоставление муниципальной услуги. 

         2.2.2. В осуществлении муниципальной услуги принимают участие: 

Администрация соответствующего городского или сельского поселения, Государственные 

учреждения, Пенсионный фонд Российской Федерации, организации и учреждения 

Парфинского муниципального района. 

         2.2.3. От заявителя запрещается требовать осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения услуг и связанных с обращением в иные органы 

организаций, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления услуг, утвержденные  Думой 

муницпального района. 

         2.3. Результатом предоставления Услуги является: 



          

          Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по непосредственному 

исполнению поступивших запросов (по архивному делу) граждан, иностранных граждан и лиц 

без гражданства, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и 

общественных объединений, связанных с реализацией их законных прав и свобод является: 

ответ архивного отдела в виде писем; 

архивная справка, архивная выписка, архивная копия; 

уведомление об отказе в выдаче архивной справки с указанием причин отказа. 

         2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги 

         2.4.1. Запросы, поступившие в Администрацию муниципального района или в архивный 

отдел Администрации муниципального района, рассматриваются в течение 15 дней со дня их 

регистрации и направляются на исполнение в соответствующие органы, ведомственные 

архивы и организации, где могут храниться необходимые документы, для исполнения и ответа 

заявителю. 

         2.4.2.Запросы, поступившие в органы, муниципальные архивы и организации исполняются 

в течение 30 (тридцати) дней со дня их регистрации. В исключительных случаях заведующий 

архивным отделом, руководители организаций, вправе продлить срок рассмотрения запроса 

на 30 (тридцать) дней, уведомив об этом заявителя. 

         2.4.3.Российским, иностранным гражданам и лицам без гражданства, проживающим за 

рубежом, подлинные архивные документы не направляются. Вместо подлинников высылаются 

архивные справки, архивные выписки или архивные копии истребуемых документов. 

         2.5. Перечень нормативных  правовых  актов,  регулирующих 

исполнение  муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с: 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ « Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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 г. №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»; 

Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 29 октября 2010 года № 321 «Об 

утверждении Административного регламента исполнения Министерством юстиции РФ 

государственной функции по проставлению апостиля на официальных документах, 

подлежащих вывозу за границу»; 

Областным законом от 21 марта 2005 года № 441-03 « Об архивном деле в Новгородской 

области»; 

         2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной  услуги 

         2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный 

запрос в адрес Администрации Парфинского муниципального района или архивного отдела 

Администрации Парфинского муниципального района. 

         2.6.2. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, 

дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

         2.6.3.  К указанному запросу прилагаются  следующие документы: 

1. копия  паспорта; 

2. копия трудовой книжки; 

3. копия доверенности 

         2.6.4. Перечень и порядок предоставления указанных документов корректируется в 

соответствии с действующим законодательством. 

         2.6.5. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены 

карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно 

истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных 

не оговоренных в них исправлений. 

         2.6.6. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, 

которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 

         2.6.7. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по 

адресу: 175130, Новгородская область, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 



50в в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.2. настоящего 

Административного регламента. 

         2.6.8. От заявителя запрещается требовать: 

          предоставление документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации и областными нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги, 

         предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих услуги, иных органов местного самоуправления, организаций, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными 

нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными актами. 

         2.6.9. Документы заявитель может представить лично, почтой, электронной почтой, с 

использованием областной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области» 

         2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

либо отказа в предоставлении муниципальной услуги 

         2.7.1. Основанием для приостановления предоставления 

муниципальной услуги либо отказа заявителю в предоставлении 

муниципальной услуги являются: 

          отсутствие в запросах необходимых сведений для его исполнения; 

отсутствие в запросах фамилии, почтового адреса заявителя; 

отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, 

содержащих конфиденциальную информацию. 

         2.7.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги запросы возвращаются по 

почте заявителям, в МИД России, их направившие, с уведомлением об отказе в письменной 

форме. 

         2.7.3. При поступлении в Администрацию муниципального района или архивный отдел 

запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений 

или уточнений, в течение 15 дней с момента регистрации возвращаются в МИД России, 



архивное управление области, или заявителям, с сообщением об уточнении и дополнении 

запроса необходимыми для его исполнения сведениями. 

         2.7.4. Основанием для отказа в приеме документов являются запросы, содержащие 

ненормативную лексику и оскорбительные высказывания. 

         2.8.Порядок, размер и основания для взимания платы за оказание Услуги 

             Исполнение муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

         2.9.Максимальный срок ожидания в очереди. 

  

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не 

должно превышать 30 минут на 1 заявителя. 

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. 

         2.10. Срок и порядок регистрация запроса  заявителя о предоставлении Услуги 

         2.10.1. Поступление запроса лично от заявителя или по почте является основанием для 

регистрации обращения. Поступившие в архивный отдел из Росархива, МИД России, архивного 

управления Новгородской области или непосредственно из-за рубежа письменные запросы 

регистрируются в архивном отделе и передаются в течение 15 дней со дня поступления на 

исполнение в установленном порядке. 

         2.10.2. Регистрация запроса является основанием для начала действий по 

предоставлению муниципальной услуги. 

         2.10.3. При необходимости некоторые запросы докладываются начальнику архивного 

управления Новгородской области, после чего с резолюцией направляются в профильное 

структурное подразделение. 

         2.10.4. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры по 

регистрации запросов заявителей, рассмотрению и передаче их на исполнение составляет не 

более 15 дней со дня поступления. 

         2.11. Требования к помещениям, в которых  предоставляются 

муниципальной услуги 

         2.11.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в служебном кабинете 

архивного отдела. Кабинет оборудуется соответствующими табличками с указанием номера 

кабинета, названием подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей ответственных лиц. 

         2.11.2.Рабочие места лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 

снабжаются компьютерами, справочно-поисковыми средствами к архивным документам и 



информационным материалам позволяющими своевременно и в полном объеме организовать 

исполнение муниципальной услуги. 

         2.11.3.  Для ожидания приема отводятся специальные места 

         2.11.4. На информационных стендах, размещаемых в местах приема запросов и выдачи 

архивных справок, архивных выписок, архивных копий содержится следующая информация: 

график (режим) работы, номера телефонов архивного отдела; 

наименование муниципальной услуги; 

порядок оказания муниципальной услуги; 

блок-схема, отражающая алгоритм прохождения административной процедуры согласно 

Приложения № 2 к административному регламенту; 

перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов; 

образцы заполнения запросов получателей муниципальной услуги; 

порядок обжалования решения, действия (бездействия) должностного лица, а также 

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

Здание, в котором, расположен архивный отдел, должно быть оборудовано входом для 

свободного доступа заявителей в помещение 

         2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

         2.12.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

         Обеспечение предоставления Услуги с использованием возможностей областной 

государственной информационной системы «Портал государственных  и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы 

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

         размещение информации о порядке предоставления  муниципальной услуги на 

официальном сайте Администрации муниципального района, 

         размещение информации о порядке предоставления Услуги  на Портале 

государственных  и муниципальных услуг (функций) Новгородской области, Едином портале 

государственных  и муниципальных услуг (функций). 

         2.12.2.Показателями качества муниципальной услуги являются: 

          соблюдение срока предоставления Услуги, 



          соблюдение срока ожидания в очереди при предоставлении Услуги, 

          отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия 

(бездействия), принятые и осуществляемые при предоставлении Услуги, 

           сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия 

заявителя с должностными лицами при предоставлении Услуги. 

         2.13. Иные требования и особенности предоставления Услуги в 

многофункциональном центре и в электронной форме. 

Предоставление Услуги может осуществляться в многофункциональном центре 

предоставления  государственных  и муниципальных услуг (далее МФЦ), с которым 

Администрацией муниципального района заключено соглашение о взаимодействии. 

         В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлением Услуги в МФЦ, порядок 

и сроки приема и регистрации заявления, а также выдачи заявителю результата 

предоставления Услуги определяется в соответствии с нормативными правовыми актами, 

соглашением о взаимодействии, регламентом деятельности  МФЦ. 

         Заявитель имеет возможность получить информацию о предоставляемой Услуге, форм 

заявлений и иных документов, необходимых для получения Услуги в электронном виде на 

официальном сайте Администрации муниципального района, областной государственной 

информационной системы «Портал государственных  и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных  и муниципальных услуг (функций)». 

1. 3.     Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, особенности выполнения 

административных процедур(действий) в электронной форме. 

  

         3.1. Последовательность административных действий (процедур) 

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры архивного отдела: 

1)    регистрация обращений (запросов) заявителей, и передачу их на исполнение 

специалистами архивного отдела; 

2)   анализ содержания и тематики поступивших обращений (запросов) заявителей; 

3)     направление обращений (запросов) заявителей по результатам их рассмотрения на 

исполнение по принадлежности: 



в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации для ответа в 

адрес заявителя; 

4)  подготовка и направление ответа заявителям. 

Рассмотрение обращения (запроса) заявителя считается законченным, если по нему 

выполнены все необходимые административные процедуры и заявитель проинформирован о 

результатах его рассмотрения. 

  

      3.2. Описание административных процедур. 

         3.2.1. Регистрация обращений (запросов) заявителей, и передачу их на исполнение 

специалистами архивного отдела. 

Регистрация обращения (запроса) заявителя является основанием для начала действия по 

предоставлению муниципальной услуги. Поступившие  письменные обращения (запросы) 

заявителей регистрируются в течение 3 дней со дня их поступления. 

После регистрации обращения (запросы) заявителей передаются в установленном порядке на 

исполнение в архивный отдел или в организации. 

При поступлении в архивный отдел обращения (запроса) заявителя по электронной почте 

обращение (запрос) заявителя распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем 

работа с ним ведется в установленном порядке. 

              3.2.2 Анализ содержания и тематики поступивших обращений (запросов) заявителей. 

Сотрудники архивного отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в 

течение 15 дней со дня поступления обращения (запроса) заявителя в установленном порядке 

осуществляют анализ его содержания и тематики с использованием необходимых 

профессиональных навыков и имеющихся в архивном отделе материалов, на бумажных 

носителях, содержащих сведения о местах хранения архивных документов, необходимых для 

исполнения обращений (запросов) заявителя. При этом определяются: 

правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на 

представление сведений, конфиденциального характера; 

степень полноты информации, содержащейся в обращении (запросе) заявителя и 

необходимой для его исполнения; 

место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения обращения (запроса) 

заявителя; 



место нахождения, адрес конкретных органов государственной власти, местного 

самоуправления и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение 

обращение (запрос) заявителя. 

По итогам анализа обращения (запроса) заявителя архивного отдела: направляет обращение 

(запрос) заявителя на исполнение по принадлежности в государственные архивные 

учреждения области, органы государственной власти, органы местного самоуправления, 

другие организации; 

при отсутствии запрашиваемых сведений в государственных областных архивных учреждениях 

информирует об этом заявителя и, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему 

поиску; 

дает мотивированный отказ заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии 

у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации; 

при выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнения обращения (запроса) 

заявителя или нечетко, неправильно сформулированного обращения (запроса) заявителя 

архивного отдела письменно запрашивает у заявителя дополнительные сведения, материалы, 

документы или их копии. 

         Основанием для начала действия является зарегистрированный запрос. 

          Срок исполнения данной административной процедуры – 15 дней. 

         3.2.3. направление обращений (запросов) заявителей по результатам их рассмотрения на 

исполнение по принадлежности. 

Архивный отдел по итогам анализа тематики поступившего обращения (запроса) органа 

государственной власти о предоставлении архивной информации, необходимой для 

осуществления им своих полномочий и функций, в течение 15 рабочих дней со дня регистрации 

направляет подготовленный запрос по принадлежности, в органы государственной власти, 

органы местного самоуправления, организации при наличии у них соответствующих 

документов, необходимых для исполнения запроса. 

В случае если обращение (запрос) требует исполнения несколькими органами государственной 

власти, местного самоуправления и организациями, архивный отдел направляет в 

соответствующие органы и организации копии обращений (запросов) с указанием информации 

о направлении ответа в адрес заявителя. 

Архивный отдел в течение 15 рабочих дней со дня регистрации обращения (запроса) заявителя 

письменно уведомляет заявителя - орган государственной власти, о направлении 



соответствующего запроса на исполнение по принадлежности в органы государственной 

власти, органы 

местного самоуправления, организации для ответа в его адрес о результатах поиска 

запрашиваемой информации. 

Органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, 

исполняющие полученные от архивного отдела обращения (запросы) данной категории, по 

итогам выявления запрашиваемых документов готовят информационные материалы 

(информационные письма, архивные справки, архивные копии, тематические перечни 

архивных документов, тематические подборки копий архивных документов, тематические 

обзоры архивных документов), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации 

о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые высылаются непосредственно 

в адрес заявителя или, в отдельных случаях, в адрес архивного отдела. 

         3.2.4. Подготовка и направление ответа заявителям. 

         Специалисты архивного отдела, ответственные за предоставление муниципальной 

услуги: 

         в течение 3 дней анализируют полученные ответы, подготовленные на запросы архивного 

отдела, из органов государственной власти, местного самоуправления и организаций, 

оценивают полноту полученной информации; 

         на основе полученных ответов в течение 3 дней готовят информационное письмо с 

приложением поступивших из органов государственной власти, местного самоуправления и 

организаций информационных материалов: архивных справок, архивных копий, тематических 

перечней архивных документов, тематических подборок копий архивных документов, 

тематических обзоров архивных документов, для ответа на обращение (запрос) органа 

государственной власти. 

Информационное письмо архивного отдела с необходимыми информационными материалами 

направляется в соответствующий орган государственной власти. 

В случае если обращение (запрос) заявителя не может быть исполнено, заявителю 

направляется письмо с объяснением причин. При этом заявителю могут быть даны 

рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения обращения 

(запроса) заявителя, адреса соответствующих архивных учреждений (федеральных, 

государственных, муниципальных, ведомственных архивов). 

Рассмотрение обращения (запроса) заявителя считается законченным, если по нему 

выполнены все необходимые административные процедуры и заявитель проинформирован о 

результатах его рассмотрения. 



3.2.5. «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения 

административных процедур в  электронной форме». 

Административные действия (процедуры) ответственных специалистов архивного отдела 

перечисленных в пунктах 3.2.1, 3.2.2, 3.2.3., 3.2.4. настоящего раздела  могут предоставляться 

на базе муниципального учреждения «Многофункциональный функциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» Парфинского муниципального 

района в соответствии с графиком приема граждан указанных в разделе № 1 п. 1.4. настоящего 

административного регламента. 

4. Формы контроля за исполнения регламента. 

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных 

административными процедурами, осуществляется заведующим архивным отделом, 

ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и 

исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных 

правовых актов. 

 Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги несут персональную 

ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, 

указанной в настоящем Административном регламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства. 

Контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется архивным управлением 

Комитета культуры Новгородской области, который организует и осуществляет контроль 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги путем проведения проверок в 

соответствии с утвержденным графиком. 

 По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав граждан к 

виновным лицам применяются меры ответственности в порядке установленном 

законодательством Российской Федерации. 

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на 

основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по 

конкретным обращениям заинтересованных лиц). 



         5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего 

         5.1. В ходе предоставления муниципальной  услуги Заявитель имеет право 

обжаловать  решения и действия (бездействия) органа предоставляющего 

муниципальную  услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную 

услугу,  либо муниципального  служащего. 

         5.2.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего 

являются: 

         5.2.1 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

         5.2.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

         5.2.3 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

         5.2.4 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 

         5.2.5  отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

         5.2.6  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

         5.2.7  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. 



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

в архивный отдел Администрации муниципального района. Жалобы на решения, принятые 

руководителем архивного отдела, подаются в Администрацию муниципального района. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

         5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является жалоба заявителя поступившая на рассмотрение в орган предоставляющий 

муниципальную услугу, должностному лицу органа предоставляющего муниципальную услугу. 

 Жалоба должна содержать: 

         5.4.1 наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

решения 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) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего  муниципальную услугу, либо  муниципального служащего; 

         5.4.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 

их копии. 

         5.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и 

случаев в которых ответ на жалобу не дается: 

         5.5.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, 

направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Ответ 

на жалобу не дается. 

         5.5.2.   Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, 

совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 



подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в 

государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

         5.5.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня 

регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с 

разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

         5.5.4. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 

членов его семьи, архивный отдел вправе оставить обращение без ответа по существу 

поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о 

недопустимости злоупотребления правом. 

         5.5.5. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный 

орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их 

компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается 

гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

         5.5.6. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на 

который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 

направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 

обстоятельства, руководитель архивного отдела, вправе принять решение о 

безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по 

данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения 

направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же 

должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

         5.5.7. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о 

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений. 

         5.5.8. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить 

обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему 

должностному лицу. 

         5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы. 
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         5.7.  Жалоба, поступившая в архивный отдел, подлежит рассмотрению заведующим 

архивным отделом, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа заведующего архивным отделом, 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. 

Правительством Российской Федерации могут быть  установлены случаи, при которых срок 

рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

         5.8. По результатам рассмотрения жалобы заведующий архивным отделом принимает 

одно из следующих решений: 

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

исправления допущенных архивным отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

         5.8.2 отказывает в удовлетворении жалобы. 

         5.9. 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 ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

         5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с действующим 

законодательством, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

  

  

  

  

  

  

  

Приложение 1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

 услуги  «Организация информационного 



обеспечения граждан, органов 

государственной власти, местного 

 самоуправления, организаций 

и общественных объединений на 

основе документов Архивного фонда 

Новгородской области и других 

архивных документов» 

БЛОК-СХЕМЫ 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 

МУНИМЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ИСПОЛНЕНИЯ 

ПОСТУПИВШИХ ИЗ-ЗА РУБЕЖА ЗАПРОСОВ РОССИЙСКИХ И ИНОСТРАННЫХ 

ГРАЖДАН, А ТАКЖЕ ЛИЦ БЕЗ ГРАЖДАНСТВА, СВЯЗАННЫХ 

С РЕАЛИЗАЦИЕЙ ИХ ЗАКОННЫХ ПРАВ И СВОБОД 

Условные обозначения 

┌─ - - - - - - - - - - ┐             Начало или завершение административной 

{                      }             процедуры 

└─ - - - - - - - - - - ┘ 

┌──────────────────────┐             Операция, действие, мероприятие 

│                      │ 

└──────────────────────┘ 

┌─────────/\───────────┐             Ситуация выбора, принятие решения 

<                      > 

└─────────\/───────────┘ 

 /┌────────────────────┐             Внешний документ (передача документа) 



┌─┘                    │ 

└──────────────────────┘ 

     │ 

     \/ 

┌─────────┐                          Межстраничная ссылка, переход к 

│    1    │                          следующей странице блок-схемы 

└─────────┘ 

────────── 

     1 

     /\ 

     │ 

     │ 

БЛОК-СХЕМА №1 

последовательности действий архивного отдела  по предоставлению муниципальной 

услуги по организации исполнения запросов социально-правового характера 

российских граждан, поступивших в архивный отдел 

  

Запрос 

заявителя 

 

   

        



  

БЛОК-СХЕМА №2 

   

  

        

  
        

   

 



последовательности действий архивного отдела, по предоставлению муниципальной 

услуги по организации исполнения тематических запросов заявителей (кроме органов 

государственной власти Новгородской области) на основе документов Архивного 

фонда Новгородской области и других архивных документов. 

    

  

Запрос 

заявителя 

 

 

    

  

  

 

  

 

нет 

 

   

   да 

     

 

Уведомление заявителя о предоставлении 

дополнительных сведений для исполнения запроса или об 

отсутствии запрашиваемых сведений 

  

Направление запроса на исполнение в организацию по 

принадлежности 

 

    



  

  

  

  

  

  

                                                                                                                          Приложение 
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к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

 услуги  «Организация информационного 

обеспечения граждан, органов 
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и общественных объединений на 

основе документов Архивного фонда 

  
    

   

 

 

 

Предоставление муниципальной услуги завершено 

 



Новгородской области и других 

архивных документов» 

  

  

ОБРАЗЕЦ 

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_________________________________________________________________(отдела)  

              ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

Исх. от _____________ N ____                                                         Наименование 

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 которым лицо, 

подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты 

регламента) 

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

Перечень прилагаемой документации 

 МП 

(для юридических лиц) 

(подпись руководителя  юридического лица,  физического лица) 

                                                                                                                         Приложение 

№ 3 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

 услуги  «Организация информационного 

обеспечения граждан, органов 

государственной власти, местного 

 самоуправления, организаций 

и общественных объединений на 

основе документов Архивного фонда 

Новгородской области и других 

архивных документов» 

  

  

ОБРАЗЕЦ 

РЕШЕНИЯ (отдела)_______________________________________________________ 

РАЙОНА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) УПРАВЛЕНИЯ 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

  



    Исх. от _______ N _________ 

РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) 

органа или его должностного лица 

Наименование органа или  должность, фамилия и инициалы должностного лица  органа, 

принявшего решение по жалобе: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося 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 правовые 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 

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

__________________________________  _________________   _______________________ 

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия) 



принявшего решение по жалобе) 

_____________________________________________________________________________ 
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