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АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

от 26.02.2021 № 104 
р.п. Парфино 

 

О внесении изменений в административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление архивных документов для 

пользователей в читальный зал муниципального 

архива» 

 

 

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 самоуправления Парфинского муниципального района»   

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Внести изменения в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление архивных документов для пользователей в читальный зал муниципального архива», утвержденный 
постановлением Администрации муниципального района от 01.01.2016 № 208, изложив его новой прилагаемой 

редакции. 
2. Отделу культуры и архивного дела Администрации муниципального района обеспечить исполнение 

административного регламента. 
3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы администрации О.В. 

Михайлову. 
4. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 

официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 

 

Глава муниципального района        Е.Н. Леонтьева 

 
Приложение  

к постановлению Администрации 
муниципального района 

 от 26.02.2021 № 104 
 

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление архивных документов для пользователей в читальный зал муниципального архива» 

 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности 
муниципальной услуги «Предоставление архивных документов для пользователей в читальный зал муниципального 
архива» (далее - административный регламент), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги 
определяет сроки и последовательность административных процедур при осуществлении полномочий по 
предоставлению муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга). 

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление архивных документов для пользователей в читальный зал муниципального архива» (далее - 
административный регламент) является отношения, возникающих между Администрацией Парфинского 

муниципального района и физическими или юридическими лицами (за исключением государственных органов и их 
территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов 
местного самоуправления) связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. В качестве заявителя при предоставлении муниципальной услуги может выступать физическое или 

юридическое лицо - собственник соответствующего помещения (далее - заявитель). 
1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной 

услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в 

силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 
соответствующими полномочиями. 
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1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического 
лица или юридического лица. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
Место нахождения Администрации 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 муниципального района:(Email): adum@yandex.ru; 
Адрес электронной почты Уполномоченного органа: parfarhiw@yandex.ru;  
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8 (81650) 6-

14-42. 
Адрес официального сайта Администрации Парфинского муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www.парфинский-район.рф. 
Адрес федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)": www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал). 
Адрес региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области": http://uslugi.novreg.ru (далее - Региональный портал). 
График работы Уполномоченного органа: 
 

Понедельник 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Вторник 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Среда 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Четверг 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Пятница 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

 
Предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 
Место нахождения и график работы многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг Парфинского района, с которым заключено Соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ): 
Новгородская область, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 62. 

Почтовый адрес МФЦ: 175130, Новгородская область, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 
62. 

График работы МФЦ: 
 

Понедельник с 8.30 до 17.30 

Вторник с 8.30 до 17.30 

Среда с 8.30 до 17.30 

Четверг с 9.00 до 18.00 

Пятница с 8.30 до 17.30 

Суббота с 9.00 до 15.00 

(по предварительной записи до 18.00) 

Воскресенье выходной 

 
Специалисты МФЦ осуществляют прием заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с установленным графиком работы МФЦ. 
Телефоны МФЦ: 8-8162-60-88-06 

добавочный: 5913 
адрес интернет-сайта МФЦ: http://prf.mfc53.novreg.ru/; 
адрес электронной почты МФЦ (Email): mfc-parfino@yandex.ru. 
1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими 

способами: 
лично; 
посредством телефонной, факсимильной связи; 
посредством электронной связи, 

посредством почтовой связи; 
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 
на Интернет-сайте: 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 
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 Интернет-сайте; 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 

mailto:adum@yandex.ru
mailto:parfarhiw@yandex.ru
http://www.парфинский-район.рф/
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1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами 
Уполномоченного органа, ответственными за информирование. 

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, определяются должностными 
инструкциями специалистов Уполномоченного органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим 
вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять 
муниципальную услугу и номера контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 
адресе Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ; 
адресе электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий 

административный регламент (наименование, 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, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 
февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления». 
1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами 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: индивидуального и публичного информирования. 
Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за 

информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 
Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления 

полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 
 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за 

информирование, может предложить заявителям обратиться 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 информирование, должен назвать фамилию, 
имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время 

разговора необходимо произносить 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 информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять 
(кто именно, когда и что должен сделать). 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение 
заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера 
телефона исполнителя и подписывается руководителем Уполномоченного органа. 

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации. 

Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с 
руководителем Уполномоченного органа. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о 
правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и муниципального 
правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 
на Интернет-сайте, интернет-сайте МФЦ; 
на Едином портале; 

на Региональном портале; 
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 оформления 
информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 

1.3.7. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

1) Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме 

электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2) Уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

3) Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Предоставление архивных документов для пользователей в читальный зал муниципального архива. 



Периодическое печатное издание «Парфинский Вестник», 01 марта 2021 года №6 

 

4 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 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. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, определяются решением 

Уполномоченного органа, который размещается на официальном сайте Уполномоченного органа, на информационном 
стенде Уполномоченного органа. 

2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 
настоящим административным регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача для пользования в читальном зале 
муниципального архива документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов или копий 
указанных документов (фонд пользования), а также справочно-поисковых средств к ним и изданий библиотечного 
(справочно-информационного) фонда и получения необходимой информации. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Заявление пользователя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в уполномоченном 

органе в течение одного рабочего дня с момента его поступления. 

2.4.2. При поступлении в уполномоченный орган заявления пользователя по электронной почте с указанием 
адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приёме заявления к рассмотрению 
или мотивированный отказ в рассмотрении в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления заявления. 
Принятое к рассмотрению заявление распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. 

2.4.3. Срок начала предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день с момента 
принятия решения о допуске пользователя для работы с архивными фондами и документами в читальном зале 
уполномоченного органа. 

2.4.4. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается на 1 год со дня получения разрешения на 

работу с архивными фондами и документами в читальном зале уполномоченного органа. При необходимости  
продления срока разрешения на работу в читальном зале пользователь представляет новое личное заявление. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги  
Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  регулируются следующими 

нормативными правовыми актами: 
Конституцией Российской Федерации; 
Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации»; 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»;  
указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав 

граждан на информацию»; 
приказом Росархива от 2 марта 2020 года № 24 «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, научных организациях»; 

областным законом от 21.03.2005 № 441-ОЗ «Об архивном деле в Новгородской области» (далее – областной 

закон № 441-ОЗ); 
Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации, 

утвержденными приказом Федеральной архивной службы России от 06 июля 1998 года № 51 «Об утверждении Правил 
работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации» (далее - Правила работы 
пользователей в читальных залах государственных архивов РФ);  

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов 
государственной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и органов государственной власти Новгородской области, муниципальными 

правовыми актами Парфинского муниципального района. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

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

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является: 
личное письменное заявление в уполномоченный орган; 
заполненная анкета пользователя (Приложение № 1);  

документ, удостоверяющий личность заявителя.  
Пользователи, ведущие научную работу в соответствии с планом научных учреждений или выполняющие 

служебные задания, могут представлять письма направивших их организаций. 
2.6.2. Документы о предоставлении муниципальной услуги представляются в уполномоченный орган 

письменно, в том числе по электронной почте, или при личном посещении.  
2.6.3. Требования к оформлению документов о предоставлении муниципальной услуги: 
заявление должно содержать наименование юридического лица (для граждан - фамилии, имени и отчества, 

последнее при наличии), почтовый адрес заявителя, указание темы (вопроса), хронологические рамки исследования; 

заявление и анкета пользователя могут быть заполнены от руки или машинописным способом, распечатаны 
посредством электронных печатающих устройств; 

заявление и анкета пользователя могут быть оформлены как получателем муниципальной услуги, так и 
специалистами уполномоченного органа; 
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заявление и анкета пользователя обязательно подписываются лично получателем муниципальной услуги.  

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 
Отсутствуют. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, 
после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 

(бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
2.9.1. Основанием для отказа в приёме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, является: 
непредставление документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента;  
несоответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего 

административного регламента. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
2.10.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является: 
отсутствие в заявлении необходимых сведений для проведения поисков запрашиваемой информации; 
отсутствие в заявлении наименования юридического лица (для граждан - фамилии, имени и отчества, 

последнее при наличии), почтового адреса пользователя. 
2.10.2. Основанием для отказа  в предоставлении муниципальной услуги является: 
ограничение на использование документов, установленные в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение; 
неудовлетворительное физическое состояние запрашиваемых архивных фондов и документов; 
выдача дел и документов во временное пользование другим учреждениям; 
экспонирование заказанных материалов на выставке; 
выдача их другому пользователю; 
если архивные документы не прошли упорядочение. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее 

взимания 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее 

взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены в связи с отсутствием таковых услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги 
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

при получении результата предоставления муниципальной  услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут. 

consultantplus://offline/ref=58FA27364236BC7319F8A2A9166E5F0AFC78567207E14BFC8806F66AE5F21D527AEA374B68E13B99FF3C18CFCA154E13ED04A9BC82EDaDF
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2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
2.15.1. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения 

заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 
2.15.2. Регистрация принятых документов производится в Журнале учета входящей документации. На 

заявлении проставляется отметка с указанием даты приема и входящего номера регистрации. 
2.15.3. Заявителю выдается расписка о получении заявления и документов, перечень которых указан в 

заявлении. 

2.15.4. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
обеспечивается при наличии технической возможности с помощью региональной государственной информационной 
системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области». 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальные услуги,  к залу ожидания, 

местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
2.16.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами 
пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с 
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, 
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 нагрузки 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 информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о режиме работы Администрации Парфинского муниципального района; 

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 
г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо, 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 предназначены 
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: оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально 
заметны, 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) кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой 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 заявителя.  
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 
Администрации Парфинского муниципального района 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 муниципальной услуги 
2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является совокупность количественных и 

качественных параметров, позволяющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной 
услуги. 

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с 

ограниченными физическими возможностями; 
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возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, через 
представителя, почтовым отправлением, через МФЦ, посредством Единого портала, Регионального портала); 

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:   

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги; 
соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного 

регламента; 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
количество обоснованных жалоб. 
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с 

должностными лицами Уполномоченного органа. 
Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической 
возможности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной 
услуги может осуществляться в МФЦ на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между 

Администрацией Парфинского муниципального района и государственным областным автономным учреждением 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.18.3. Предоставление муниципальной услуги возможно при однократном обращении заявителя в МФЦ с 
запросом о предоставлении двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ документы, предусмотренные пунктом 2.6 
административного регламента. 

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6 административного регламента, направляются МФЦ не 
позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса в Уполномоченный орган. 

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, МФЦ 
обеспечивает возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления таких документов в МФЦ. 

Для обеспечения получения заявителем муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, МФЦ 
действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в Уполномоченный орган сведения, документы и (или) 
информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с 
приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких 
заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых 
обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их 
предоставления. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в 
комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных государственных и (или) 
муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении 
которой отказано, необходима для предоставления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в 
комплексный запрос. 

В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по 
результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, 
направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, 
предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае в течение предусмотренных 
законодательством сроков предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации 
соответствующим органом, предоставляющим государственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные 

услуги.  
2.18.4. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления 

конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности 
документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, 
указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром: 

в ходе личного приема заявителя;  
по телефону;  
по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления конкретной государственной и (или) 
муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом 
предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, 
посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 
получения МФЦ указанного запроса. 
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах  

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
Организация предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) регистрация документов, предоставленных получателем муниципальной услуги; 

2) анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги; 
3) выдача разрешения на работу в читальном зале уполномоченного органа; 
4) предоставление пользователям результатов оказания муниципальной услуги; 
5) размещение сведений в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области». 

3.2. Административные процедуры 

3.2.1. Регистрация документов, представленных получателем муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Сотрудник уполномоченного органа, ведущий приём получателей муниципальной услуги (далее - сотрудник, 
ведущий приём):  

осуществляет регистрацию представленных документов в журнале регистрации пользователей;  
формирует личное дело пользователя.  
При поступлении в Администрацию муниципального района или уполномоченный орган обращения 

пользователя по электронной почте с указанием адреса его электронной почты и (или) почтового адреса ему 
направляется уведомление о приёме обращения к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения. Принятое к рассмотрению обращение распечатывается, и 

в дальнейшем работа с ним ведётся в установленном порядке. 

3.2.2. Анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги 
Сотрудник, ведущий приём, осуществляет анализ тематики поступивших заявлений с использованием 

имеющихся архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения об архивных фондах и 
документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В ходе анализа документов определяется: 
степень полноты информации, содержащейся в документах и необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

наличие архивных фондов и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3. Выдача разрешения на работу в читальном зале муниципального архива 
Разрешение на работу в читальном зале муниципального архива даётся заведующим уполномоченным органом 

при предоставлении личного заявления или письма-отношения, направляющей организации (Приложение № 2) 
Разрешение на допуск в читальный зал дается на необходимый пользователю срок, но не превышающий 1 год 

со дня оформления. 
В случае изменения темы исследования или при необходимости продления срока разрешения пользователь 

представляет новое официальное письмо, составляет личное заявление. 
Все пользователи знакомятся с действующими Правилами работы пользователей в читальных залах 

государственных архивов Российской Федерации и заполняют анкету установленного образца (Приложение № 1). 
Пользователь обязан регистрироваться в журнале посещений при каждом посещении читального зала. 

3.2.4. Предоставление пользователям результатов оказания муниципальной услуги 
Допуск получателя муниципальной услуги к справочно-информационным средствам (каталогам, изданным 

справочникам и путеводителям, программному комплексу «Архивный фонд», другим информационным системам) 
осуществляется с момента получения разрешения на работу в читальном зале уполномоченного органа. 

Архивные фонды и документы, описи дел, издания библиотечного (справочно-информационного фонда) 

уполномоченного органа выдаются получателю муниципальной услуги для использования в читальном зале на 
основании заполненного им бланка заказа (Приложение № 3):  

описи дел не позднее 30 минут с момента передачи заказа сотруднику, ведущему приём; 
издания библиотечного (справочно-информационного фонда) не позднее 1 часа с момента передачи заказа 

сотруднику, ведущему приём; 
архивные фонды и документы не позднее следующего рабочего дня с момента передачи заказа сотруднику, 

ведущему приём. 
Заказы на описи дел и издания библиотечного (справочно-информационного фонда), переданные сотруднику, 

ведущему приём, за 1 час до окончания работы читального зала, исполняются на следующий рабочий день. 
Заказы на предоставление муниципальной услуги, переданные по почте, в том числе электронной, 

исполняются в сроки, оговоренные в заказе, но не ранее следующего рабочего дня со дня регистрации заказа (для 
архивных фондов и документов). Информация о приёме заказа и сроках его исполнения направляется получателю не 
позднее 3-х рабочих дней с момента регистрации заказа. 

Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю муниципальной услуги предоставлена 
запрашиваемая документированная информация или дан мотивированный ответ об ее отсутствии. 

3.2.5. Размещение сведений в информационной системе «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области». 
Основными требованиями к размещению сведений в информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области» являются: 
достоверность предоставляемой информации; 
чёткость изложения информации; 
полнота информирования; 
наглядность форм предоставляемой информации; 
удобство и доступность получения информации; 
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оперативность предоставления информации. 

3.3. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, установленном настоящим 

административным регламентом с учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между 
Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ. 

МФЦ не осуществляет: 
формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие услуги, в органы 

государственной власти, иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за 
получением муниципальной услуги. 

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления осуществляется посредством самозаписи на 
официальном сайте ГОАУ «МФЦ» (https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра: 88002501053, а также при личном 
обращении в структурное подразделение ГОАУ «МФЦ». 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 

таких опечаток и ошибок 
В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа 
заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством личного обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена опечатка и (или) ошибка. Также заявитель 
вправе приобщить документы, обосновывающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на следующий рабочий день в случае 

поступления заявления по окончании рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 
праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим 
праздничным днем. 

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку указанных в заявлении сведений. 
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах должностное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся 
результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в 
срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги, должностное лицо Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких 
опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание такого документа должностного лица в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок 
осуществляется в соответствии со способом, указанным в заявлении. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами 

Уполномоченного органа положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, 
определенных настоящим административным 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. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляется руководителем 
Уполномоченного органа на основании обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений 
прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы 

на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного 
регламента.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется 
привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.  

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), осуществляемые в ходе 
предоставления услуги. 

Специалисты, ответственные за предоставление 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 Российской Федерации. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к 

виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 
4.4. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации: 
за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную (муниципальную) услугу, запросов о 

предоставлении государственных или муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ 

сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 
за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, предоставляющему государственную 

услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексного 
запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления государственных и (или) 
муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе; 

за своевременную передачу органу, предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему 
муниципальную услугу, запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг, заявлений, 
составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от 

https://mfc53.nov.ru/
consultantplus://offline/ref=41485A72A1D6EC7E2A284232C48326E51129A943E9A7D141A19EA4DB5AB7493EB2CC0883A15179D49375A624153172E9781AEB82FA31A3FE88E0A6XFp8K
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заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, 
предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, 
устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом. 

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в 
рамках реализации функций МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом 
Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должностных 

лиц. 
4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 
Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим 

законодательством, формы контроля за деятельностью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной 
услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет право обжаловать решения и действия 
(бездействия) Уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
Уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ. 

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренным статьями 11.1 и 11.2 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ); 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, работника МФЦ являются: 
нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно 

в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 
правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо, нарушение установленного срока таких 

исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействия) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Уполномоченный 
орган (Приложение № 1). Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного органа, подаются в 
Администрацию муниципального района. 

http://pravo.minjust.ru/
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Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом Новгородской области. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием Интернет-сайта, Единого портала, 
Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
1) Регионального портала; 
2) Единого портала; 

3) федеральной государственной информационной системы «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 
предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) 
работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, МФЦ, 
работника МФЦ; 

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, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу МФЦ, учредителю МФЦ, 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, 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. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений (Приложение № 2): 
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами области, муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

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 ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

5.9. 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. 

5.10. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жалобы на личном приеме заявителя, а 
также с использованием Интернет-сайта, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, Регионального 
портала, Единого портала.  
 

 
Приложение № 1 

к административному регламенту  
по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление архивных документов  
для пользователей в читальный зал  

муниципального архива» 
 

АНКЕТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 
 

Фамилия __________________________________________________________ 

Имя ___________________________ Отчество _________________________ 

Место работы (учебы) и должность ___________________________________ 

__________________________________________________________________ 
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Организация, направившая пользователя, ее адрес _______________________ 

__________________________________________________________________ 

Образование _______________________________________________________ 

Ученая степень, звание ______________________________________________ 

Тема и хронологические рамки исследования ___________________________ 

__________________________________________________________________ 

Место жительства __________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Телефон (домашний) ________________ (служебный) ___________________ 

Серия и № документа, удостоверяющего личность_______________________ 

__________________________________________________________________ 

С Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации 
ознакомился (ась), обязуюсь их выполнять. 

Дата _____________________       Подпись _____________________________ 

 
Даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-

ФЗ «О персональных данных»   
 
                                                                  _____________________ 
                                                                                                подпись 

 

 

Приложение № 2 

к административному регламенту  
по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление архивных документов  
для пользователей в читальный зал  

муниципального архива» 

 

Заведующему отделом культуры  
и архивного дела Администрации   

Парфинского муниципального района 
 

____________________________________ 
                                                                                              от__________________________________ 

                              (фамилия, имя, отчество) 

                                                                                            __________________________________ 
                                                                      (должность, ученое звание, степень) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Прошу разрешения на работу в читальном зале уполномоченного органа Администрации 

_______________________ муниципального района по 

________________________________________________________________, 
                                            (тема исследования) 
прошу предоставить для исследования  документы за  ______________ годы. 
 
Подпись исследователя __________________ 
Дата _______________ 

 
Даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-

ФЗ «О персональных данных» 

 
                                                                  _____________________ 
                                                                                         подпись 

 

 

Официальный бланк  

организации  

 

Заведующему отделом культуры  
и архивного дела Администрации  

Парфинского муниципального района 
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_________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 

ОТНОШЕНИЕ 

 
Прошу разрешения на работу в читальном зале уполномоченного органа Администрации __________ 

муниципального района по _________________________________________________, 

                                              (тема исследования)  
за  ______________________ годы, ___________________________________ 
                                                                                    (наименование должности) 
_________________________________________________________________ .  
                     (фамилия имя отчество сотрудника) 
 
______________________________________         ________________     
(Должность                                                                    (подпись)                   
руководителя направляющей организации)  

_____________________________ 
(дата) 

 

 

Приложение № 3 

к административному регламенту  
по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление архивных документов  
для пользователей в читальный зал  

муниципального архива» 

 

Отдел культуры и архивного дела 

Администрации Парфинского муниципального района 
 
ЗАКАЗ РАЗРЕШАЮ 
на выдачу документов, выдачу документов 
копий фонда пользования, 
описей дел 

___________________________ 
наименование должности 

 ___________________________ 

подпись, расшифровка подписи 
 Дата _______________________ 
 
__________________________________________________________________ 

(Фамилия, инициалы, номер личного дела пользователя) 
_________________________________________________________________ 

(Тема исследования, цель выдачи) 
__________________________________________________________________ 

 

Фонд  
№ 

Опись  
№ 

Ед.хр.  
№ 

Заголовок  
ед.хр. 

Кол-во  
листов  
(время  

звучания, 
метраж) 

Дата  
выдачи 

Расписка  
пользователя 

Расписка  
работника  
читального 

зала 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

        

        

        

        

 
_____________________________ 
(Подпись пользователя) 
Дата ______________________ 

__________________________________________________________ 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

от 26.02.2021 № 105 
р.п. Парфино 

 

О внесении изменений в административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Оформление и выдача архивных справок, выписок и 
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копии архивных 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 самоуправления Парфинского муниципального района» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Внести изменения в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление 

и выдача архивных справок, выписок и копии архивных документов юридическим и физическим лицам», утвержденный 
постановлением Администрации муниципального района от 06.04.2016 № 216, изложив его новой прилагаемой 
редакции. 

2. Отделу культуры и архивного дела Администрации муниципального района обеспечить исполнение 
административного регламента. 

3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы администрации О.В. 
Михайлову. 

4. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 
официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 
 

Глава муниципального района        Е.Н. Леонтьева 

 
 

Приложение  
к постановлению Администрации  

муниципального района 
от 26.02.2021№ 105 

 

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача  

архивных справок, выписок и копии архивных документов юридическим и физическим лицам» 

 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности 

муниципальной услуги «Оформление и выдача архивных справок, выписок и копии архивных документов юридическим 
и физическим лицам» (далее – административный регламент), создания комфортных условий для получателей 
муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур при осуществлении 

полномочий по предоставлению муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга). 
Предметом регулирования настоящего административного регламента по предоставлению муниципальной 

услуги являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами и Администрацией 
Парфинского муниципального района в лице отдела культуры и архивного дела Администрации Парфинского 
муниципального района, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. В качестве заявителя при предоставлении муниципальной услуги может выступать физическое или 

юридическое лицо - собственник соответствующего помещения (далее - заявитель). 

1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной 
услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в 
силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 
соответствующими полномочиями. 

1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического 
лица или юридического лица. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
Место нахождения Администрации 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 муниципального района:(Email): adum@yandex.ru; 
Адрес электронной почты Уполномоченного органа: parfarhiw@yandex.ru;  

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8 (81650) 6-
14-42. 

Адрес официального сайта Администрации Парфинского муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www.парфинский-район.рф. 

Адрес федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)": www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал). 

Адрес региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) Новгородской области": http://uslugi.novreg.ru (далее - Региональный портал). 

График работы Уполномоченного органа: 

mailto:adum@yandex.ru
mailto:parfarhiw@yandex.ru
http://www.парфинский-район.рф/
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Понедельник 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Вторник 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Среда 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Четверг 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Пятница 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

 
Предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.  

Место нахождения и график работы многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг Парфинского района, с которым заключено Соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ): 
Новгородская область, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 62. 

Почтовый адрес МФЦ: 175130, Новгородская область, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 
62. 

График работы МФЦ: 
 

понедельник с 8.30 до 17.30 

вторник с 8.30 до 17.30 

среда с 8.30 до 17.30 

четверг с 9.00 до 18.00 

пятница с 8.30 до 17.30 

суббота с 9.00 до 15.00 
(по предварительной записи до 18.00) 

воскресенье выходной 

 
Специалисты МФЦ осуществляют прием заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с установленным графиком работы МФЦ. 
Телефоны МФЦ: 8-8162-60-88-06 
добавочный: 5913 
адрес интернет-сайта МФЦ: http://prf.mfc53.novreg.ru/; 
адрес электронной почты МФЦ (Email): mfc-parfino@yandex.ru. 
1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими 

способами: 

лично; 
посредством телефонной, факсимильной связи; 
посредством электронной связи, 
посредством почтовой связи; 
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 
на Интернет-сайте: 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 

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 Интернет-сайте; 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 
1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами 

Уполномоченного органа, ответственными за информирование. 
Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, определяются должностными 

инструкциями специалистов Уполномоченного органа. 
1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим 

вопросам: 
место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 
должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять 

муниципальную услугу и номера контактных телефонов;  
график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адресе Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ; 
адресе электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий 

административный регламент (наименование, 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, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
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иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 
февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 
местного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами 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: индивидуального и публичного информирования. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за 
информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления 
полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за 
информирование, может предложить заявителям обратиться 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 информирование, должен назвать фамилию, 

имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного органа.  
Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время 

разговора необходимо произносить 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 информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять 
(кто именно, когда и что должен сделать). 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение 
заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера 
телефона исполнителя и подписывается руководителем Уполномоченного органа. 

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации. 
Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с 
руководителем Уполномоченного органа. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о 
правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и муниципального 
правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 
на Интернет-сайте, интернет-сайте МФЦ; 
на Едином портале; 
на Региональном портале; 
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 оформления 
информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 

1.3.7. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

1) Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме 

электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2) Уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

3) Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

II. 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, предоставляющего 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 и (или) выдачи документов на предоставление 

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 услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 
настоящим административным регламентом. 

2.2.3. Межведомственное взаимодействие при оказании муниципальной услуги не осуществляется. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов; 
выдача справок об отсутствии необходимых архивных сведений и рекомендации по ее дальнейшему поиску.  
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен в форме электронного 

документа Единого портала, Регионального портала. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Уполномоченный орган исполняет муниципальную услугу в течение 30 (тридцати) дней со дня 

получения заявления о предоставлении муниципальной услуги и поступления документов, указанных в подпункте 2.6.1 
настоящего административного регламента.  

2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю способом, 
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указанным в заявлении: 
в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, 

подписанного Уполномоченным органом, посредством выдачи заявителю лично под расписку либо направления 
документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

При наличии технической возможности электронного взаимодействия при выдаче результата услуги с 

использованием АИС МФЦ, должностное лицо Уполномоченного органа направляет результат предоставления 
муниципальной услуги в электронном виде. Специалист МФЦ составляет на бумажном носителе документ, 
подтверждающий содержание направленного Уполномоченным органом электронного документа, заверяет его 
подписью и печатью МФЦ и выдает заявителю. 

2.4.3. В случае если в заявлении, представленном непосредственно или в электронной форме, отсутствует 
информация о способе получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 
указанный документ направляется заявителю посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому 
адресу. 

2.4.4. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и 

регистрации заявления со всеми необходимыми документами, указанными в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными 

правовыми актами: 
Конституцией Российской Федерации; 
Гражданским кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской 

Федерации»; 
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
приказом Росархива от 2 марта 2020 года № 24 «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, научных организациях»; 

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»; 

Постановлением Администрации Новгородской области от 11 июля 2011 года № 306 «Об утверждении 
порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и 
проведения экспертизы административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и 
предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) 

муниципальных услуг, в форме электронных документов»; 
иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов 

государственной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и органов государственной власти Новгородской области, муниципальными 
правовыми актами Парфинского муниципального района. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

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

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно для запроса о 
представлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы): 

1) письменное обращение (заявление) для физического лица по формам согласно Приложению № 2 к 
настоящему административному регламенту, для юридического лица по форме согласно Приложению № 3 к 
настоящему административному регламенту; 

2) документы, удостоверяющие личность гражданина. 
Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно для запроса связанного с 

социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций 

в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации 
(запросы социально-правового характера): 

1) письменное обращение (заявление) для физического лица по формам согласно Приложениям № 1 к 
настоящему административному регламенту, для юридического лица по форме согласно Приложению № 3 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 представителя заявителя; 
2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) законного представителя заявителя, если с 

заявлением обращается представитель заявителя; 
3) документы, подтверждающие получение согласия представителя на обработку персональных данных;  
2.6.2. Прилагаемые к заявлению документы должны быть оформлены надлежащим образом и содержать все 

необходимые для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного 
лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер документа; 
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2.6.3. Представление заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых 
для назначения муниципальной услуги. 

2.6.4. 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. 

2.6.5. При наличии технической возможности для получения муниципальной услуги в электронном виде 
заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы через Единый портал и Региональный 
портал, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя. 

2.6.6. На Едином портале и Региональном портале применяется автоматическая идентификация (нумерация) 
обращений, используется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки 
промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде. 

2.6.7. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 

либо специалистом, осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов.  
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. 
2.6.8. При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно 

пункту 2 статьи 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой 
электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - 
ЕСИА). «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Региональном портале, Едином портале 
подтверждающий правомочность производимых посредством сети «Интернет» процедур. Идентификатором простой 

электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета (далее - СНИЛС) заявителя в системе 
обязательного пенсионного страхования. 

2.6.9. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении 
за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалификационной электронной 
подписи, определяются на основании утверждаемой соответствующим органом исполнительной власти по 
согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в 
информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) 
предоставления такой услуги. 

2.6.10. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Регионального портала, 
Единого портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги. 

2.6.11. Документов, необходимых для предоставления услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной 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 действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами; 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, 

после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 
(бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

consultantplus://offline/ref=43270FD3D4FBE0675D77BEE1546F3FA63823C7E9699A3FB3051AFF9B65BA80F35C64ED84A5E60EB4mDs9D
consultantplus://offline/ref=43270FD3D4FBE0675D77BEE1546F3FA6302DC9E86C9862B90D43F39962B5DFE45B2DE185A5E60CmBs7D
http://pravo.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=03CF0FB8-17D5-46F6-A5EC-D1642676534B
consultantplus://offline/ref=58FA27364236BC7319F8A2A9166E5F0AFC78567207E14BFC8806F66AE5F21D527AEA374B68E13B99FF3C18CFCA154E13ED04A9BC82EDaDF
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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 следующим основаниям: 
непредоставление заявителем документов, указанных в пункте 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 

запрашиваемой информации. 
2.10.3. Мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или 

направляется заявителю в течение 3 (трех) рабочих дней со дня принятия такого решения и может быть обжаловано 
заявителем в судебном порядке. 

2.10.4. Заявители имеют право повторно обратиться в Уполномоченный орган за получением муниципальной 
услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 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. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее 

взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены в связи с отсутствием таковых услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления таких услуг 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.  

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  
2.15.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за 

предоставлением муниципальной услуги. 
2.15.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в форме 

электронных документов с использованием Единого портала или Регионального портала осуществляется в день их 
поступления в Уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги по окончании рабочего времени Уполномоченного органа. В случае поступления заявления о 
предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в 

первый рабочий день Уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в специальном журнале с присвоением 

заявлению входящего 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 необходимыми документами, указанными в пунктах 2.6.1 настоящего 
административного регламента. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальные услуги, к залу ожидания, 

местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
2.16.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами 
пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с 
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, 
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 нагрузки 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 информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о режиме работы Администрации Парфинского муниципального района; 
в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 
г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо, на двери входа так, чтобы их хорошо 

видели посетители;  
д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 
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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 предназначены 
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: оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально 
заметны, 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) кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой 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 заявителя.  
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 
Администрации Парфинского муниципального района 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 муниципальных услуг 
2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является совокупность количественных и 

качественных параметров, позволяющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной 
услуги. 

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с 

ограниченными физическими возможностями; 
возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 
возможность выбора способа обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, через 

представителя, почтовым отправлением, через МФЦ, посредством Единого портала, Регионального портала); 
возможность получения информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 
2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:   
степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги; 
соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного 

регламента; 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
количество обоснованных жалоб. 

2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с 
должностными лицами Уполномоченного органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической 
возможности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной 
услуги может осуществляться в МФЦ на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между 
Администрацией Парфинского муниципального района и государственным областным автономным учреждением 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».  

2.18.3. Предоставление муниципальной услуги возможно при однократном обращении заявителя в МФЦ с 
запросом о предоставлении двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ документы, предусмотренные пунктом 2.6 
административного регламента. 

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6 административного регламента, направляются МФЦ не 
позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса в Уполномоченный орган. 

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, МФЦ 
обеспечивает возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления таких документов в МФЦ. 
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Для обеспечения получения заявителем муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, МФЦ 
действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в Уполномоченный орган сведения, документы и (или) 
информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с 
приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких 
заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых 
обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их 

предоставления. 
Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в 

комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных государственных и (или) 
муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении 
которой отказано, необходима для предоставления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в 
комплексный запрос. 

В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по 
результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, 

направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, 
предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае в течение предусмотренных 
законодательством сроков предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации 
соответствующим органом, предоставляющим государственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные 
услуги.  

2.18.4. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления 

конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности 
документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, 
указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром: 

в ходе личного приема заявителя;  
по телефону;  
по электронной почте. 
В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления конкретной государственной и (или) 

муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом 

предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, 
посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 
получения МФЦ указанного запроса. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 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. Исчерпывающий перечень административных процедур 
1) прием заявления от заявителя; 

2) рассмотрение заявления уполномоченным органом; 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Уполномоченным органом либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Административные процедуры 

3.2.1. Прием заявления, поступившего в Уполномоченный орган, МФЦ от заявителя 
Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего в уполномоченный 

орган от заявителя, является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением и представлением документов, 
указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, 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 «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)». 

Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме электронных документов с использованием 
региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» поступают в уполномоченный орган через информационную систему 
межведомственного взаимодействия «SMART ROUTE». 

Специалист уполномоченного органа, принимающий заявление и документы через информационную систему, 
заходит в информационную систему, путем авторизации с помощью логина и пароля или сертификата электронной 
цифровой подписи и открывает электронное обращение: 

проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также полноту указанных сведений; 
проводит первичную проверку представленных электронных документов на предмет соответствия их 

установленным законодательством требований, а именно: 
а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги; 
б) актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия; 

проверяет соблюдение следующих требований: 
а) наличие четкого изображения сканированных документов; 
б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, содержащимся в представленных заявителем 

документах; 
распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению посредством электронных печатных 

устройств, и приобщает к личному делу заявителя; 
заполняет вкладыш в личное дело на предоставление муниципальной услуги, содержащий сведения о 

поступлении заявления и документов в электронном виде и также приобщает его к личному делу заявителя; 
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вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной услугой в электронном виде с 
использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» или областной государственной информационной системы «Портал государственных 
и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» запись о приеме электронного заявления и документов; 

направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем заполнения в информационной 
системе интерактивных полей. 

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 административного регламента; 
б) правильность заполнения заявления, проверяя соблюдение следующих 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 позволяет однозначно истолковать их 

содержание. 
Сверяет копии представленных документов с подлинниками и выполняет на них надпись об их соответствии 

оригиналам, заверяет своей подписью, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю.  
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении, оказывает помощь в 

написании заявления. 
При поступлении запроса от заявителя по электронной почте запрос распечатывается на бумажном носителе и 

регистрируется специалистом Уполномоченного органа в день его поступления. 
Результат административной процедуры – регистрация заявления в установленном порядке специалистом 

Отдела в журнале регистрации письменных обращений Уполномоченного органа. 
Время выполнения административной процедуры по приему заявления не должно превышать 15 минут. 

3.2.2. Рассмотрение заявления уполномоченным органом 
Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления Уполномоченным органом 

является регистрация заявления в установленном порядке. 
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 заявителю специалисту Уполномоченного органа. 

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 Уполномоченного органа 
дает поручение специалисту Уполномоченного органа подготовить проект письма об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.  

Результат административной процедуры – направление заявления с резолюцией руководителя 
Уполномоченного органа и с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего административного регламента, 

специалисту Уполномоченного органа для рассмотрения и подготовки ответа заявителю. 
Время выполнения административной процедуры не должно превышать 2 рабочих дней.  
Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и 

находящиеся в распоряжении соответствующих органов либо организаций документ или информацию, подлежат 
административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

Результат административной процедуры - формирование полного пакета документов для предоставления 
муниципальной услуги. 

Время выполнения административной процедуры не должно превышать 5 (пяти) рабочих дней. 

3.2.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Уполномоченным органом либо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры по принятию 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 подготовки ответа 
заявителю. 

Запросы, поступающие в Уполномоченный орган, подразделяются на: 

запросы о представлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические 
запросы); 

запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также 
получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными 
обязательствами Российской Федерации (запросы социально-правового характера). 

Специалист Уполномоченного органа по итогам выявления запрашиваемых документов готовит 
информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные копии, тематические перечни 
архивных документов, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных 

документов) для подготовки письменного ответа заявителю. 
Подготовленный письменный ответ заявителю о предоставлении муниципальной услуги подписывается 

руководителем Уполномоченного органа и специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю. 

В случае выявления несоответствия заявления и иных документов 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 заявления в Уполномоченный орган сообщается 
специалистом Уполномоченного органа по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
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Подготовленный письменный ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
подписывается руководителем Уполномоченного органа, регистрируется в установленном порядке и направляется 
заявителю. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной или 
электронной форме в пятидневный срок со дня его вынесения с использованием услуг почтовой связи, курьера, либо 
через информационную систему межведомственного взаимодействия в подсистему «Личный кабинет» заявителя в 
федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» или областною государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) Новгородской области». 

Результат административной процедуры – направление письменного ответа заявителю по почтовому адресу 
или электронной почте. 

Время выполнения административной процедуры по направлению ответа заявителю о предоставлении 
муниципальной услуги не должно превышать 27 дней. 

Время выполнения административной процедуры по направлению ответа заявителю об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 дней. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа 

или документа на бумажном носителе. 
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 
Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления муниципальной услуги на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг или Портале государственных и муниципальных услуг Новгородской области. 

3.3. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, установленном настоящим 

административным регламентом с учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между 
Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ. 

МФЦ не осуществляет: 
формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие услуги, в органы 

государственной власти, иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за 
получением муниципальной услуги. 

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления осуществляется посредством самозаписи на 

официальном сайте ГОАУ «МФЦ» (https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра: 88002501053, а также при личном 
обращении в структурное подразделение ГОАУ «МФЦ». 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 

таких опечаток и ошибок 
В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа 
заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством личного обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена опечатка и (или) ошибка. Также заявитель 
вправе приобщить документы, обосновывающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на следующий рабочий день в случае 
поступления заявления по окончании рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 
праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим 
праздничным днем. 

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку указанных в заявлении сведений. 
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах должностное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся 

результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в 
срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги, должностное лицо Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких 
опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание такого документа должностного лица в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок 
осуществляется в соответствии со способом, указанным в заявлении. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами 

Уполномоченного органа положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, 
определенных настоящим административным 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. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляется руководителем 
Уполномоченного органа на основании обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений 
прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы 
на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного 
регламента.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется 
привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.  

https://mfc53.nov.ru/
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4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), осуществляемые в ходе 
предоставления услуги. 

Специалисты, ответственные за предоставление 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 Российской Федерации. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к 
виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

4.4. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации: 
за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную (муниципальную) услугу, запросов о 

предоставлении государственных или муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ 
сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, предоставляющему государственную 
услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексного 
запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе; 
за своевременную передачу органу, предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему 

муниципальную услугу, запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг, заявлений, 
составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от 
заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, 
предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, 
устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом. 

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в 
рамках реализации функций МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом 
Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должностных 
лиц. 

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим 
законодательством, формы контроля за деятельностью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной 

услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 
5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет право обжаловать решения и действия 

(бездействия) Уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
Уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ. 

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренным статьями 11.1 и 11.2 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ); 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ являются: 

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно 
в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами; 
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо, нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
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нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 
Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и 

(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействия) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Уполномоченный 
орган (Приложение № 1). Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного органа, подаются в 
Администрацию муниципального района. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом Новгородской области. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием Интернет-сайта, Единого портала, 
Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

1) Регионального портала; 
2) Единого портала; 
3) федеральной государственной информационной системы «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 
предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) 
работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, МФЦ, 

работника МФЦ; 
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, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу МФЦ, учредителю МФЦ, 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, 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. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений (Приложение № 2): 
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами области, муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

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 ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

5.9. 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. 
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5.10. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жалобы на личном приеме заявителя, а 
также с использованием Интернет-сайта, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, Регионального 
портала, Единого портала.  

 
 

Приложение № 1 
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 персональных данных». Настоящее согласие не устанавливает 
предельных сроков обработки персональных данных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне 
известен. 

                                                                  _____________________ 
                                                                                       подпись 

 

Приложение № 2 
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 

__________________________________________________________________ 



Периодическое печатное издание «Парфинский Вестник», 01 марта 2021 года №6 

 

27 

 

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 персональных данных». Настоящее согласие не устанавливает 
предельных сроков обработки персональных данных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне 
известен. 

                                                                  _____________________ 
                                                                                         Подпись 
 

Вх. № 
Дата 

 
Приложение № 3 

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 персональных 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 
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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  которым  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 № 5 
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 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: 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
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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) 

____________________________________________________ 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

от 26.02.2021 № 106 
р.п. Парфино 

 

О внесении изменений в административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация исполнения поступивших из-за рубежа 

запросов (по архивному делу) российских и 

иностранных граждан, а также лиц без гражданства, 

связанных с реализацией их законных прав и свобод» 

 

 
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 самоуправления Парфинского муниципального района»   

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Внести изменения в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация 

исполнения поступивших из-за рубежа запросов (по архивному делу) российских и иностранных граждан, а также лиц 
без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод», утвержденный постановлением Администрации 
муниципального района от 08.08.2014 № 503, изложив его новой прилагаемой редакции. 

2. Отделу культуры и архивного дела Администрации муниципального района обеспечить исполнение 
административного регламента. 
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3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы администрации О.В. 
Михайлову. 

4. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 
официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 

 

Глава муниципального района        Е.Н. Леонтьева 

 

Приложение 
к постановлению Администрации  

муниципального района 
от 26.02.2021 № 106 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Организация исполнения поступивших из-за рубежа запросов (по 

архивному делу) российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных  

с реализацией их законных прав и свобод» 

 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности 

муниципальной услуги «Оформление и выдача архивных справок, выписок и копии архивных документов юридическим 
и физическим лицам» (далее – административный регламент), создания комфортных условий для получателей 
муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга). 

Предметом регулирования настоящего административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами и Администрацией 
Парфинского муниципального района в лице отдела культуры и архивного дела Администрации Парфинского 
муниципального района, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. В качестве заявителя при предоставлении муниципальной услуги может выступать физическое или 

юридическое лицо - собственник соответствующего помещения (далее - заявитель). 
1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной 

услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в 
силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 
соответствующими полномочиями. 

1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического 

лица или юридического лица. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
Место нахождения Администрации 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 муниципального района:(Email): adum@yandex.ru; 
Адрес электронной почты Уполномоченного органа: parfarhiw@yandex.ru;  
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8 (81650) 6-

14-42. 
Адрес официального сайта Администрации Парфинского муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www.парфинский-район.рф. 
Адрес федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)": www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал). 
Адрес региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области": http://uslugi.novreg.ru (далее - Региональный портал). 
График работы Уполномоченного органа: 
 

Понедельник 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Вторник 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Среда 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Четверг 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Пятница 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

 
Предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 
Место нахождения и график работы многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг Парфинского района, с которым заключено Соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ): 
Новгородская область, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 62. 

mailto:adum@yandex.ru
mailto:parfarhiw@yandex.ru
http://www.парфинский-район.рф/
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Почтовый адрес МФЦ: 175130, Новгородская область, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 
62. 

График работы МФЦ: 
 

Понедельник с 8.30 до 17.30 

Вторник с 8.30 до 17.30 

Среда с 8.30 до 17.30 

Четверг с 9.00 до 18.00 

Пятница с 8.30 до 17.30 

Суббота с 9.00 до 15.00 
(по предварительной записи до 18.00) 

Воскресенье выходной 

 
Специалисты МФЦ осуществляют прием заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с установленным графиком работы МФЦ. 
Телефоны МФЦ: 8-8162-60-88-06 

добавочный: 5913 
адрес интернет-сайта МФЦ: http://prf.mfc53.novreg.ru/; 
адрес электронной почты МФЦ (Email): mfc-parfino@yandex.ru. 
1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими 

способами: 
лично; 
посредством телефонной, факсимильной связи; 

посредством электронной связи, 
посредством почтовой связи; 
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 
на Интернет-сайте: 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 
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 Интернет-сайте; 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 
1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами 

Уполномоченного органа, ответственными за информирование. 
Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, определяются должностными 

инструкциями специалистов Уполномоченного органа. 
1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим 

вопросам: 
место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 
должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять 

муниципальную услугу и номера контактных телефонов;  
график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 
адресе Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ; 
адресе электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий 
административный регламент (наименование, 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, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 
февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 
местного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами 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: индивидуального и публичного информирования. 
Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за 

информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 
Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления 

полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за 

информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо 
предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также 
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возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения. 
При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, 

имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного органа.  
Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время 

разговора необходимо произносить 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 информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять 

(кто именно, когда и что должен сделать). 
Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение 

заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 
Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера 

телефона исполнителя и подписывается руководителем Уполномоченного органа. 
Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации. 

Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с 
руководителем Уполномоченного органа. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о 

правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и муниципального 
правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 
на Интернет-сайте, интернет-сайте МФЦ; 
на Едином портале; 
на Региональном портале; 
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 оформления 
информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 

1.3.7. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
1) Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме 

электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2) Уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги. 

3) Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Организация исполнения поступивших из-за рубежа запросов (по архивному делу) российских и иностранных 

граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод. 
2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального района, предоставляющего 

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 и (или) выдачи документов на предоставление 
муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с: 
Администрациями городского, сельских поселений Парфинского муниципального района,  
Государственными учреждениями Пенсионного фонда РФ, 
организациями и учреждениями Парфинского муниципального района. 
2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 
настоящим административным регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления Услуги является: 
 архивная справка, архивная выписка, архивная копия; 
уведомление об отказе выдачи архивной справки с указанием причин отказа. 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен в форме электронного 

документа Единого портала, Регионального портала. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Запросы, поступившие в Уполномоченный орган, 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. Уполномоченный орган исполняет муниципальную услугу в течение 30 (тридцати) дней со дня 
получения заявления о предоставлении муниципальной услуги и поступления документов.  

2.4.3. Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю способом, 
указанным в заявлении: 

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи; 

в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, 
подписанного Уполномоченным органом, посредством выдачи заявителю лично под расписку либо направления 
документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

При наличии технической возможности электронного взаимодействия при выдаче результата услуги с 
использованием АИС МФЦ, должностное лицо Уполномоченного органа направляет результат предоставления 
муниципальной услуги в электронном виде. Специалист МФЦ составляет на бумажном носителе документ, 
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подтверждающий содержание направленного Уполномоченным органом электронного документа, заверяет его 
подписью и печатью МФЦ и выдает заявителю. 

2.4.4. В случае если в заявлении, представленном непосредственно или в электронной форме, отсутствует 
информация о способе получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 
указанный документ направляется заявителю посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому 
адресу. 

2.4.5. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и 

регистрации заявления со всеми необходимыми документами. 
2.4.6. 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. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными 

правовыми актами: 
Конституцией Российской Федерации; 
Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской 
Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
приказом Росархива от 2 марта 2020 года № 24 «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, научных организациях»; 
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»; 

Постановлением Администрации Новгородской области от 11 июля 2011 года № 306 «Об утверждении 
порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и 
проведения экспертизы административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и 

предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) 
муниципальных услуг, в форме электронных документов»; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов 
государственной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и органов государственной власти Новгородской области, муниципальными 
правовыми актами Парфинского муниципального района. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

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

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос в адрес 

Уполномоченного органа. 
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: 
копия паспорта; 

копия трудовой книжки; 
копия доверенности. 
2.6.4. Перечень и порядок предоставления указанных документов корректируется в соответствии с 

действующим законодательством. 
2.6.5. Представление заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых 
для назначения муниципальной услуги. 

2.6.6. 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. 

2.6.7. При наличии технической возможности для получения муниципальной услуги в электронном виде 
заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы через Единый портал и Региональный 
портал, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя. 

2.6.8. На Едином портале и Региональном портале применяется автоматическая идентификация (нумерация) 
обращений, используется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки 
промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде. 

2.6.9. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 
либо специалистом, осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов.  

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. 

consultantplus://offline/ref=43270FD3D4FBE0675D77BEE1546F3FA63823C7E9699A3FB3051AFF9B65BA80F35C64ED84A5E60EB4mDs9D
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2.6.10. При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно 
пункту 2 статьи 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой 
электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - 
ЕСИА). «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Региональном портале, Едином портале 
подтверждающий правомочность производимых посредством сети «Интернет» процедур. Идентификатором простой 
электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета (далее - СНИЛС) заявителя в системе 
обязательного пенсионного страхования. 

2.6.11 Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении 
за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалификационной электронной 
подписи, определяются на основании утверждаемой соответствующим органом исполнительной власти по 
согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в 
информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) 
предоставления такой услуги. 

2.6.12. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Регионального портала, 
Единого портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги. 

2.6.13. Документов, необходимых для предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется. 
2.6.14. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его 

мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 

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 действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами; 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, 

после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 
(бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 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 следующим основаниям: 
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; 
представление документов, не позволяющих однозначно истолковать их содержание и (или) представление 

недостоверных сведений в документах, общих данных, не позволяющих установить хронологические рамки 
запрашиваемой информации. 

2.10.3. Мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или 
направляется заявителю, в МИД России, их направившие в течение 3 (трех) рабочих дней со дня принятия такого 
решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

2.10.4. при поступлении в Уполномоченный орган запросов, которые не могут быть исполнены без 
предоставления дополнительных сведений или уточнений, в течении 10 дней с момента регистрации возвращаются в 
архивный комитет Новгородской области или заявителям, с сообщением об уточнении и дополнении запроса 

http://pravo.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=03CF0FB8-17D5-46F6-A5EC-D1642676534B
consultantplus://offline/ref=58FA27364236BC7319F8A2A9166E5F0AFC78567207E14BFC8806F66AE5F21D527AEA374B68E13B99FF3C18CFCA154E13ED04A9BC82EDaDF
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необходимыми для его исполнения сведениями. 
2.10.5. Заявители имеют право повторно обратиться в Уполномоченный орган за получением муниципальной 

услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 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. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее 

взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены в связи с отсутствием таковых услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

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

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
2.15.1. Поступление запроса лично от заявителя или по почте является основанием для регистрации обращения. 

Поступившие в Уполномоченный орган из Росархива, МИД России, архивного комитета Новгородской области или 
непосредственно из-за рубежа письменные запросы регистрируются в Уполномоченном органе и передаются в течение 
15 дней со дня поступления на исполнение в установленном порядке. 

2.15.2. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной 
услуги. 

2.15.3. При необходимости некоторые запросы докладываются председателю архивного комитета области, 
после чего с резолюцией направляются в профильное структурное подразделение. 

2.15.4. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры по регистрации запросов 

заявителей, рассмотрению и передаче их на исполнение составляет не более 15 дней со дня поступления. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к залу ожидания, местам для 

заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов  
2.16.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами 

пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 
2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, 
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 нагрузки 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 информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о режиме работы Администрации Парфинского муниципального района; 
в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 
г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо, 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 предназначены 
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: оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально 

заметны, 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) кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием: 
номера кабинета; 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной 

услуги; 
времени перерыва на обед; 
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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 заявителя.  
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 
Администрации Парфинского муниципального района 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 муниципальной услуги 
2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги  является совокупность количественных и 

качественных параметров, позволяющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления  муниципальной 
услуги. 

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с 

ограниченными физическими возможностями; 
возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 
возможность выбора способа обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, через 

представителя, почтовым отправлением, через МФЦ, посредством Единого портала, Регионального портала); 
возможность получения информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 
2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги; 
соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного 

регламента; 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
количество обоснованных жалоб. 
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с 

должностными лицами Уполномоченного органа. 
Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической 
возможности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной 
услуги может осуществляться в МФЦ на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между 
Администрацией Парфинского муниципального района и государственным областным автономным учреждением 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».  

2.18.3. Предоставление муниципальной услуги возможно при однократном обращении заявителя в МФЦ с 
запросом о предоставлении двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ документы, предусмотренные пунктом 2.6 
административного регламента. 

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6 административного регламента, направляются МФЦ не 
позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса в Уполномоченный орган. 

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, МФЦ 
обеспечивает возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 

поступления таких документов в МФЦ. 
Для обеспечения получения заявителем муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, МФЦ 

действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в Уполномоченный орган сведения, документы и (или) 
информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с 
приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких 
заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых 
обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их 

предоставления. 
Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в 

комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных государственных и (или) 
муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении 
которой отказано, необходима для предоставления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в 
комплексный запрос. 

В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по 
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результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, 
направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, 
предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае в течение предусмотренных 
законодательством сроков предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации 
соответствующим органом, предоставляющим государственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные 

услуги.  
2.18.4. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления 

конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности 
документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, 
указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром: 

в ходе личного приема заявителя;  
по телефону;  
по электронной почте. 
В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления конкретной государственной и (или) 

муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом 
предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, 
посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 
получения МФЦ указанного запроса. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

1) регистрация запросов заявителей, рассмотрение и передача их на исполнение; 
2) анализ содержания и тематики поступивших запросов заявителей; 
3) направление запросов на исполнение в органы, муниципальные и ведомственные архивы и организации 

по принадлежности; 
4) подготовка ответов заявителям: 
проставление апостиля на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях; 
отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок, архивных копий. 

3.2. Административные процедуры 

3.2.1. Регистрация запросов заявителей, рассмотрение и передача их на исполнение 
Поступление запроса лично от заявителя или по почте является основанием для регистрации обращения. 

Поступившие в Уполномоченный орган из Росархива, МИД России, архивного комитета Новгородской области (далее 
Комитет) или непосредственно из-за рубежа письменные запросы регистрируются в Уполномоченном органе и 
передаются в течение 15 дней со дня поступления на исполнение в установленном порядке. 

Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 
При необходимости некоторые запросы докладываются руководству Комитета, после чего с резолюцией 

направляются в профильное структурное подразделение. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры по регистрации запросов заявителей, 
рассмотрению и передаче их на исполнение составляет не более 15 дней со дня поступления. 

3.2.2. Анализ содержания и тематики поступивших запросов заявителей 
Основанием для начала действия является зарегистрированный запрос. 
Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 

дней со дня поступления в установленном порядке осуществляет анализ содержания и тематики поступивших запросов 
с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося научно-справочного аппарата и информационного 
материала. При этом определяются: 

правомочность получения заявителем запрашиваемой информации; степень полноты информации, 

содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения; 
возможное место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса; 
место нахождения, адрес конкретного органа, ведомственного архива или организации, куда следует направить 

запрос по принадлежности на исполнение. 
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры по анализу содержания и тематике 

поступивших запросов заявителей составляет не более 10 дней со дня поступления. 

3.2.3. Направление запросов на исполнение в органы, муниципальные и ведомственные архивы и 

организации по принадлежности 

По итогам анализа тематики поступивших запросов специалисты Уполномоченного органа, ответственные за 
организацию информационного обеспечения, направляют запросы или их копии с сопроводительным письмом по 
принадлежности: 

в органы государственной власти; 
в органы местного самоуправления; 
государственные архивы;  
в ведомственные архивы; 
в другие органы и организации, имеющие на хранении документы, необходимые для исполнения запросов. 

При необходимости органы, муниципальные и ведомственные архивы, также могут направлять запросы на 
исполнение в соответствующие органы, муниципальные и ведомственные архивы и организации, имеющие на хранении 
документы, необходимые для исполнения запросов. 

В случае если запрос требует исполнения несколькими органами, государственными и муниципальными 
архивами, организациями, специалисты Уполномоченного органа, ответственные за организацию информационного 
обеспечения, направляют в соответствующие органы, архивы и организации копии запроса, анкеты с указанием о 
направлении ответа в адрес заявителя. 
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Одновременно с направлением запроса на исполнение в соответствующие органы, архивы и организации 
должностные лица Уполномоченного органа, ответственные за организацию информационного обеспечения, письменно 
уведомляют об этом Консульский департамент МИД России и/или заявителя. 

3.2.4. Подготовка ответов заявителям 
Подготовку ответов заявителям осуществляет Уполномоченного органа, иные органы, государственные и 

муниципальные архивы и организации. Ответ может быть подготовлен в виде: 
письменного уведомления МИД России или заявителя о направлении запроса на исполнение в 

соответствующий орган, организацию; 
письменного уведомления МИД России или заявителя о необходимости предоставления дополнительных 

сведений для исполнения запроса; 
письма с иными сведениями, направленного в МИД России или заявителю; 
архивной справки, архивной выписки или архивной копии. 
При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об 

отсутствии запрашиваемых сведений на бланке Администрации Парфинского муниципального района или организации. 
В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку. 

Органы, архивы, организации, исполняющие полученные от Уполномоченного органа или непосредственно из-

за рубежа запросы, осуществляют в установленном порядке регистрацию запросов, передачу их на исполнение, поиск 
архивных документов, необходимых для исполнения запросов. По результатам организации готовят архивные справки, 
архивные выписки или архивные копии.  

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных 
документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов. 

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является 
препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не 
вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной 

справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и 
неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в 
скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»). 

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную 
справку. 

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, 
не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте 
неразборчиво»). 

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы 
исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. 

В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных 
документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки 
допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после 
изложения каждого факта события. 

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и 
скреплены гербовой печатью (для органов и муниципальных архивов), или печатью организации. 

Архивные справки должны оформляться на бланке Администрации Парфинского муниципального района или 
организации. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются. 

Архивная справка подписывается заведующим отделом культуры и архивного дела Администрации 
муниципального района, заверяется печатью «Для документов» или печатью организации, на ней проставляются номер 
и дата составления. 

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. 
Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и 
конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием. 

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, 

неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. 
Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте 
оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы 
хранения архивного документа. 

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью заведующей отделом 
культуры и архивного дела Администрации муниципального района, заверяется печатью «Для документов» или 
печатью организации. 

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения 

архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью «Для 
документов» или печатью организации.  

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на 
бланке органа,  организации. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать 
истребуемый документ или справку. При необходимости ответ заверяется гербовой печатью. 

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской 
Федерации. 

Проставление апостиля на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях 

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, направляемые в государства, подписавшие Гаагскую 
конвенцию 1961 года, в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов, 
заверяются проставлением и заполнением специального штампа - апостиля. Апостиль не проставляется на документах, 
предназначенных для направления в государства, с которыми Российская Федерация заключила Договоры о правовой 
помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государства - участники 
СНГ, подписавшие Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, 
или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве. 
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Подготовленные архивные справки, архивные выписки, архивные копии, подготовленные органами, 
Уполномоченным органом, организациями, расположенными на территории Парфинского района Новгородской области 
направляются для проставления апостиля в архивный комитет Новгородской области. 

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, направленные для проставления апостиля 
регистрируются в  Уполномоченном органе в отдельном журнале, где указываются порядковый номер, дата, фамилия и 
должность лица, подписавшего архивную справку, архивную выписку, архивную копию, фамилия, имя, отчество 
(последнее – при наличии) заявителя, место хранения. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по проставлению апостиля на архивных 
справках, архивных выписках и архивных копиях не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации 
архивного документа в архивном управлении. 

Отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок, архивных копий. 
Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства - 

участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются в течение 2 (двух) рабочих дней 
после исполнения запроса Уполномоченным органом, архивами и организациями по почте простыми письмами 
непосредственно в адреса заявителей. 

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства, не 

являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, вместе с запросами (анкетами, 
личными заявлениями и т.п.) в течение 3 (трех) рабочих дней направляются Уполномоченным органом, архивами и 
организациями в МИД России. 

В случае исполнения запроса несколькими органами, архивами, организациями все полученные от органов, 
архивов и организаций архивные справки, архивные выписки и архивные копии либо отрицательные ответы 
Уполномоченного органа с сопроводительным письмом направляет в МИД России или непосредственно в адрес 
заявителя в течение 3 (трех) дней. 

Подготовленные органами и организациями архивные справки, архивные выписки и архивные копии, 

требующие проставления апостиля, направляются в архивный комитет Новгородской области вместе с образцами 
подписей, с подтверждением полномочий на право подписи конкретных должностных лиц, а также образцами печатей. 

После проставления апостиля, архивный комитет Новгородской области направляет архивные справки, 
архивные выписки и архивные копии в МИД России. 

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении в Уполномоченный орган, 
организацию могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц 
при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке и при предъявлении квитанции об уплате 
государственной пошлины за проставление апостиля. Получатель архивной справки, архивной выписки и архивной 

копии расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения. 
Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель 

проинформирован о результатах рассмотрения. 
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры по отправке заявителям ответов и 

архивных справок, архивных выписок, архивных копий составляет не более 3 (трех) дней. 
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 Уполномоченного органа 

перечисленные в пункте 3.2 настоящего раздела могут предоставляться на базе ГОАУ «Многофункциональный 
функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел МФЦ Парфинского района в 
соответствии с графиком приема граждан указанным в пункте 1.4 раздела 1 настоящего административного регламента. 

3.3. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, установленном настоящим 

административным регламентом с учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между 
Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ. 

МФЦ не осуществляет: 
формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие услуги, в органы 

государственной власти, иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за 
получением муниципальной услуги. 

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления осуществляется посредством самозаписи на 
официальном сайте ГОАУ «МФЦ» (https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра: 88002501053, а также при личном 
обращении в структурное подразделение ГОАУ «МФЦ». 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 

таких опечаток и ошибок 
В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа 
заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством личного обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена опечатка и (или) ошибка. Также заявитель 
вправе приобщить документы, обосновывающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на следующий рабочий день в случае 
поступления заявления по окончании рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 
праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим 
праздничным днем. 

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку указанных в заявлении сведений. 
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах должностное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся 
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результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в 
срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги, должностное лицо Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких 
опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание такого документа должностного лица в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок 

осуществляется в соответствии со способом, указанным в заявлении. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами 

Уполномоченного органа положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, 
определенных настоящим административным 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. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляется руководителем 
Уполномоченного органа на основании обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений 
прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы 
на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного 
регламента.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется 
привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.  

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), осуществляемые в ходе 

предоставления услуги. 
Специалисты, ответственные за предоставление 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 Российской Федерации. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к 
виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

4.4. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации: 
за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную (муниципальную) услугу, запросов о 

предоставлении государственных или муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ 
сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, предоставляющему государственную 
услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексного 
запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления государственных и (или) 
муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе; 

за своевременную передачу органу, предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему 
муниципальную услугу, запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг, заявлений, 
составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от 
заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, 
предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, 
устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом. 

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в 
рамках реализации функций МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом 

Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должностных 
лиц. 

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим 
законодательством, формы контроля за деятельностью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной 
услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 
5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет право обжаловать решения и действия 

(бездействия) Уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
Уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ. 

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренным статьями 11.1 и 11.2 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ); 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ являются: 

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
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требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно 
в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 
правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо, нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и 

(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействия) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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

орган (Приложение № 1). Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного органа, подаются в 
Администрацию муниципального района. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом Новгородской области. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием Интернет-сайта, Единого портала, 
Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
1) Регионального портала; 
2) Единого портала; 

3) федеральной государственной информационной системы «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 
предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) 
работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, МФЦ, 
работника МФЦ; 

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, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу МФЦ, учредителю МФЦ, 
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

http://pravo.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
http://pravo.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
http://pravo.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
http://pravo.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
http://pravo.minjust.ru/
http://pravo.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
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допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений (Приложение № 2): 
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами области, муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

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 ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

5.9. 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. 

5.10. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жалобы на личном приеме заявителя, а 
также с использованием Интернет-сайта, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, Регионального 

портала, Единого портала.  
 

Приложение № 1 
к административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги  
«Организация исполнения поступивших  

из-за рубежа запросов (по архивному делу) 
российских и иностранных граждан, а также лиц  

без гражданства, связанных с реализацией их 
 законных прав и свобод» 

 

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 
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(для юридических лиц) 
 
(подпись руководителя  юридического лица,  физического лица) 
 

Приложение № 2 
к административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги  

«Организация исполнения поступивших  
из-за рубежа запросов (по архивному делу) 

 российских и иностранных граждан, а также лиц  
без гражданства, связанных с реализацией их 

 законных прав и свобод» 

 

 

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. 
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Копия настоящего решения направлена  по адресу_______________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________  _________________   ____________________ 

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

принявшего решение по жалобе)  

______________________________________________________________ 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

от 26.02.2021 № 107 
р.п. Парфино 

 

О внесении изменений в состав общественной 

комиссии по жилищным вопросам при Администрации 

муниципального района    

 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ:  
1. Внести изменения в состав общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации 

муниципального района, утвержденный постановлением Администрации муниципального района от 16.02.2015                
№ 102 «Об утверждении Положения о порядке работы общественной комиссии по жилищным вопросам при 
Администрации Парфинского муниципального района», изложив его в новой прилагаемой редакции. 

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 
официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 

 

Глава муниципального района        Е.Н. Леонтьева 

 
Приложение 

к постановлению Администрации 
муниципального района 

от 26.02.2021 № 107 
 

СОСТАВ 

общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации Парфинского муниципального района 

 
Залогин А.В. - заместитель Главы администрации, председатель комитета ЖКХ, 

строительства, дорожного хозяйства и жизнеобеспечения Администрации 
муниципального района, председатель комиссии 

Чернова Е.Н. - председатель комитета по управлению муниципальным имуществом 
Администрации муниципального района, заместитель председателя 

комиссии  
Петрова В.В.  - служащий 1 категории отдела имущественных отношений комитета по 

управлению муниципальным имуществом Администрации 
муниципального района, секретарь комиссии 

Члены комиссии: 
Дементьев В.В.  - заместитель председателя, начальник отдела ЖКХ и благоустройства 

комитета ЖКХ, строительства, дорожного хозяйства и жизнеобеспечения 
Администрации муниципального района 

Меликова Э.М.  - председатель районной организации Новгородской области общественной 

организации ветеранов (пенсионеров) войны, труда, Вооружённых сил и 
правоохранительных органов 

Михайлова В.В. - заместитель председателя комитета образования, спорта и молодежной 
политики Администрации муниципального района  

Муллахметова Е.Н. - ведущий специалист отдела имущественных отношений комитета по 
управлению муниципальным имуществом Администрации 
муниципального района 

Пантелеева О.В. - заместитель председателя, начальник отдела имущественных отношений 

комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации 
муниципального района 

Петров С.М.  - Глава Полавского сельского поселения (по согласованию) 
Петрова А.Ю.  - Глава Парфинского городского поселения (по согласованию)  
Прыщак Е.В. - главный служащий комитета образования, спорта и молодежной политики 

Администрации муниципального района 
Семёнова Г.М. - Глава Федорковского сельского поселения (по согласованию) 
Фионова Е.С. - главный специалист - юрист отдела правовой и кадровой работы 

управления делами Администрации муниципального района  
_______________________________________________________________ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е  
 

от 24.02.2021 № 59-рг 
р.п. Парфино 

 

О назначении общественных обсуждений по вопросам 

охраны окружающей среды 

 

 
В соответствии с Федеральным законом от 23 ноября 1995 года № 174-ФЗ «Об экологической экспертизе»: 
1. С целью изучения общественного мнения и выявления возможного негативного влияния деятельности на 

окружающую среду и здоровье населения (населённого пункта), а так же для принятия мер по устранению влияния, если 
такое будет выявлено, провести 13 апреля 2021 года общественные обсуждения в форме письменного опроса  
материалов, обосновывающих общий допустимый улов водных биологических ресурсов в озере Ильмень и малых 
водоемах Новгородской области на 2022 год (с оценкой воздействия на окружающую среду)».  

2. Создать и утвердить состав комиссии для организации проведения общественных обсуждений материалов, 
обосновывающих общий допустимый улов водных биологических ресурсов в озере Ильмень и малых водоемах 
Новгородской области на 2022 год (с оценкой воздействия на окружающую среду). 

3. Опубликовать распоряжение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 

официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 

 

Глава муниципального района        Е.Н. Леонтьева 

 
Утвержден  

распоряжением Администрации  
муниципального района  

 от 24.02.2021 № 59-рг 

 

Состав комиссии 
для организации проведения общественных обсуждений  

материалов, обосновывающих общий допустимый улов водных биологических ресурсов в озере Ильмень и малых 
водоемах Новгородской области на 2022 год (с оценкой воздействия на окружающую среду) 

 
Иванова Л.И. - заместитель Главы администрации, председатель комитета экономического 

развития, сельского хозяйства и природопользования Администрации 

муниципального района, председатель комиссии   
Александрова Л.Н. - заместитель председателя комитета экономического развития, сельского 

хозяйства и природопользования Администрации муниципального района, 
заместитель председателя комиссии   

Кострова Е.В. - главный служащий комитета экономического развития, сельского 
хозяйства и природопользования Администрации муниципального района, 
секретарь комиссии  

Члены комиссии:  
Бондарь Р.А. - специалист Новгородского филиала Федерального государственного 

бюджетного научного учреждения «Всероссийский научно-
исследовательский институт рыбного хозяйства и океанографии» (по 
согласованию) 

Воронцова О.Н. - старший специалист Новгородского филиала  Федерального 
государственного бюджетного научного учреждения «Всероссийский 
научно-исследовательский институт рыбного хозяйства и океанографии» (по 
согласованию) 

Маркозьян А.И. - руководитель Новгородского филиала Федерального государственного 

бюджетного научного учреждения «Всероссийский научно-
исследовательский институт рыбного хозяйства и океанографии» (по 
согласованию) 

____________________________________________________________ 
 

ДУМА ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

Р Е Ш Е Н И Е  

 

Об Отчете Главы Парфинского муниципального 

района о результатах своей деятельности и 

деятельности Администрации Парфинского 

муниципального района за 2020 год 

 

 
принято Думой Парфинского муниципального района 26 февраля 2021 года 

 

Руководствуясь статьей 36 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Парфинского муниципального района 

Дума Парфинского муниципального района 

РЕШИЛА: 
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1. Отчет Главы Парфинского муниципального района о результатах своей деятельности и деятельности 
Администрации Парфинского муниципального района за 2020 год принять к сведению. 

2. Деятельность Главы Парфинского муниципального района за 2020 год признать удовлетворительной. 
3. Опубликовать решение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 

официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 
 

Председатель Думы  

муниципального района        В.Г. Жукова 
 
26 февраля 2021 года 
№ 29 

_______________________________________________________________ 
 

ДУМА ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

Р Е Ш Е Н И Е  

 

Об отчете начальника отдела МВД России по 

Парфинскому району Новгородской области о итогах 

оперативно-служебной деятельности за 12 месяцев 2020 

года 

 

 

принято Думой Парфинского муниципального района 26 февраля 2021 года 

 

В соответствии с частью 3 статьи 8 Федерального закона от 07 февраля 2011 года № 3-ФЗ "О полиции", 

заслушав отчет начальника отдела МВД России по Парфинскому району Новгородской области 

Дума Парфинского муниципального района 

РЕШИЛА: 
1. Отчет об итогах оперативно-служебной деятельности отдела МВД России по Парфинскому району за 12 

месяцев 2020 года принять к сведению. 
2. Опубликовать настоящее решение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить 

на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно - телекоммуникационной сети 
«Интернет». 

 

Председатель Думы  

муниципального района        В.Г. Жукова 
 
26 февраля 2021 года 
№ 30 

__________________________________________________ 

 

ДУМА ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

Р Е Ш Е Н И Е  

 

О принятии к рассмотрению, опубликованию и 

назначению публичных слушаний по проекту решения 

Думы Парфинского муниципального района «О 

внесении изменений и дополнений в Устав 

Парфинского муниципального района» 

 

 
принято Думой Парфинского муниципального района 26 февраля 2021 года 

 
Дума Парфинского муниципального района 

РЕШИЛА: 
1. Принять к рассмотрению прилагаемый проект решения «О внесении изменений и дополнений в Устав 

Парфинского муниципального района». 
2. Опубликовать данный проект решения в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник». 

3. Назначить публичные слушания по данному проекту решения на 19 марта 2021 года в 14.00 часов в здании 
Администрации муниципального района. 

4. Ответственной за проведение публичных слушаний по данному проекту назначить Кучерову И.В., 
начальника отдела правовой и кадровой работы управления делами Администрации муниципального района. 

5. Опубликовать решение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 
официальном сайте Администрации Парфинского муниципального района в информационно-телекоммуникационном 
сети «Интернет». 

 

Глава муниципального района 

Е.Н. Леонтьева 

 

Председатель Думы  

муниципального района 
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В.Г. Жукова 

 
26 февраля 2021 года 
№ 31 

 
 

Российская Федерация 

Новгородская область 

ДУМА ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

Р Е Ш Е Н И Е  ( п р о е к т )  

О внесении изменений и дополнений в Устав 

Парфинского муниципального района  

 

 
принято Думой Парфинского муниципального района   _______ 2021 года 

 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации", Уставом Парфинского муниципального района 
Дума Парфинского муниципального района 

РЕШИЛА: 
1. Принять изменения в Устав Парфинского муниципального района, утвержденный решением Думы 

муниципального района от 22.12.2005 № 27 (в редакции решения Думы Парфинского муниципального района от 
23.12.2020 № 25): 

1.1. в статье 5 «Вопросы местного значения Парфинского муниципального района»: 
пункт 32 части 1 изложить в следующей редакции:  
«32) организация в соответствии с федеральным законом  выполнения комплексных кадастровых работ и 

утверждение карты-плана территории.»; 

пункт 21 в части 2 изложить в следующей редакции: 
«21) участие в соответствии с федеральным законом  в выполнении комплексных кадастровых работ.»; 
1.2. часть 1 статьи 5.1 «Права органов местного самоуправления Парфинского муниципального района на 

решение вопросов, не отнесенных к вопросам местного значения муниципальных районов» дополнить пунктом 16 в 
следующей редакции: 

«16. осуществление мероприятий по оказанию помощи лицам, находящимся в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения.»; 
1.3. дополнить Устав Парфинского муниципального района статьей 12.1 следующего содержания: 

«Статья 12.1. Инициативные проекты 
1. В целях реализации мероприятий, имеющих приоритетное значение для жителей  Парфинского 

муниципального района или его части, по решению вопросов местного значения или иных вопросов, право решения 
которых предоставлено органам местного самоуправления, в Администрацию Парфинского муниципального района 
может быть внесен инициативный проект. Порядок определения части территории  Парфинского муниципального 
района, на которой могут реализовываться инициативные проекты, устанавливается решением Думы Парфинского 
муниципального района. 

2. С инициативой о внесении инициативного проекта вправе выступить инициативная группа численностью не 

менее десяти граждан, достигших шестнадцатилетнего возраста и проживающих на территории Парфинского 
муниципального района, органы территориального общественного самоуправления, староста сельского населенного 
пункта (далее - инициаторы проекта). Минимальная численность инициативной группы может быть уменьшена 
решением Думы Парфинского муниципального района. Право выступить инициатором проекта в соответствии с 
решением Думы Парфинского муниципального района может быть предоставлено также иным лицам, осуществляющим 
деятельность на территории Парфинского муниципального района. 

3. Инициативный проект должен содержать следующие сведения: 
1) описание проблемы, решение которой имеет приоритетное значение для жителей Парфинского 

муниципального района или его части; 

2) обоснование предложений по решению указанной проблемы; 
3) описание ожидаемого результата (ожидаемых результатов) реализации инициативного проекта; 
4) предварительный расчет необходимых расходов на реализацию инициативного проекта; 
5) планируемые сроки реализации инициативного проекта; 
6) сведения о планируемом (возможном) финансовом, имущественном и (или) трудовом участии 

заинтересованных лиц в реализации данного проекта; 
7) указание на объем средств местного бюджета в случае, если предполагается использование этих средств на 

реализацию инициативного проекта, за исключением планируемого объема инициативных платежей; 

8) указание на территорию Парфинского муниципального района или его часть, в границах которой будет 
реализовываться инициативный проект, в соответствии с порядком, установленным решением Думы Парфинского 
муниципального района; 

9) иные сведения, предусмотренные решением Думы Парфинского муниципального района. 
4. Инициативный проект до его внесения в Администрацию Парфинского муниципального района подлежит 

рассмотрению на сходе, собрании или конференции граждан, в том числе на собрании или конференции граждан по 
вопросам осуществления территориального общественного самоуправления, в целях обсуждения инициативного 
проекта, определения его соответствия интересам жителей Парфинского муниципального района или его части, 

целесообразности реализации инициативного проекта, а также принятия сходом, собранием или конференцией граждан 

http://pravo-search.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=17EFDF25-592A-4662-871D-9782B1A135CF
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решения о поддержке инициативного проекта. При этом возможно рассмотрение нескольких инициативных проектов на 
одном сходе, одном собрании или на одной конференции граждан. 

Решением Думы Парфинского муниципального района может быть предусмотрена возможность выявления 
мнения граждан по вопросу о поддержке инициативного проекта также путем опроса граждан, сбора их подписей. 

Инициаторы проекта при внесении инициативного проекта в Администрацию Парфинского муниципального 
района прикладывают к нему соответственно протокол схода, собрания или конференции граждан, результаты опроса 
граждан и (или) подписные листы, подтверждающие поддержку инициативного проекта жителями Парфинского 

муниципального района или его части. 
5. Информация о внесении инициативного проекта в Администрацию Парфинского муниципального района 

подлежит опубликованию (обнародованию) и размещению на официальном сайте Администрации  Парфинского 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение трех рабочих дней со дня 
внесения инициативного проекта в Администрацию Парфинского  муниципального района и должна содержать 
сведения, указанные в части 3 настоящей статьи, а также об инициаторах проекта. Одновременно граждане 
информируются о возможности представления в Администрацию Парфинского муниципального района своих 
замечаний и предложений по инициативному проекту с указанием срока их представления, который не может 
составлять менее пяти рабочих дней. Свои замечания и предложения вправе направлять жители Парфинского 

муниципального района, достигшие шестнадцатилетнего возраста.  
6. Инициативный проект подлежит обязательному рассмотрению Администрацией Парфинского 

муниципального района в течение 30 дней со дня его внесения. Администрация  Парфинского муниципального района 
по результатам рассмотрения инициативного проекта принимает одно из следующих решений: 

1) поддержать инициативный проект и продолжить работу над ним в пределах бюджетных ассигнований, 
предусмотренных решением о местном бюджете, на соответствующие цели и (или) в соответствии с порядком 
составления и рассмотрения проекта местного бюджета (внесения изменений в решение о местном бюджете); 

2) отказать в поддержке инициативного проекта и вернуть его инициаторам проекта с указанием причин отказа 

в поддержке инициативного проекта. 
7. Администрация Парфинского муниципального района принимает решение об отказе в поддержке 

инициативного проекта в одном из следующих случаев: 
1) несоблюдение установленного порядка внесения инициативного проекта и его рассмотрения; 
2) несоответствие инициативного проекта требованиям федеральных законов и иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Новгородской области, Уставу  
Парфинского муниципального района; 

3) невозможность реализации инициативного проекта ввиду отсутствия у органов местного самоуправления 

необходимых полномочий и прав; 
4) отсутствие средств местного бюджета в объеме средств, необходимом для реализации инициативного 

проекта, источником формирования которых не являются инициативные платежи; 
5) наличие возможности решения описанной в инициативном проекте проблемы более эффективным способом; 
6) признание инициативного проекта не прошедшим конкурсный отбор. 
8. Администрация  Парфинского муниципального района вправе, а в случае, предусмотренном пунктом 5 части 

7 настоящей статьи, обязана предложить инициаторам проекта совместно доработать инициативный проект, а также 
рекомендовать представить его на рассмотрение органа местного самоуправления иного муниципального образования 

или государственного органа в соответствии с их компетенцией. 
9. Порядок выдвижения, внесения, обсуждения, рассмотрения инициативных проектов, а также проведения их 

конкурсного отбора устанавливается Думой Парфинского муниципального района. 
10. В отношении инициативных проектов, выдвигаемых для получения финансовой поддержки за счет 

межбюджетных трансфертов из бюджета Новгородской области, требования к составу сведений, которые должны 
содержать инициативные проекты, порядок рассмотрения инициативных проектов, в том числе основания для отказа в 
их поддержке, порядок и критерии конкурсного отбора таких инициативных проектов устанавливаются в соответствии с 
областным законом и (или) иным нормативным правовым актом Новгородской области. В этом случае требования 
частей 3, 6, 7, 8, 9, 11 и 12 настоящей статьи не применяются. 

11. В случае, если в Администрацию Парфинского  муниципального района внесено несколько инициативных 
проектов, в том числе с описанием аналогичных по содержанию приоритетных проблем, Администрация Парфинского 
муниципального района организует проведение конкурсного отбора и информирует об этом инициаторов проекта. 

12. Проведение конкурсного отбора инициативных проектов возлагается на коллегиальный орган (комиссию), 
порядок формирования и деятельности которого определяется решением Думы Парфинского муниципального района. 
Состав коллегиального органа (комиссии) формируется Администрацией Парфинского муниципального района. При 
этом половина от общего числа членов коллегиального органа (комиссии) должна быть назначена на основе 
предложений Думы Парфинского муниципального района. Инициаторам проекта и их представителям при проведении 

конкурсного отбора должна обеспечиваться возможность участия в рассмотрении коллегиальным органом (комиссией) 
инициативных проектов и изложения своих позиций по ним. 

13. Инициаторы проекта, другие граждане, проживающие на территории Парфинского муниципального 
района, уполномоченные сходом, собранием или конференцией граждан, а также иные лица, определяемые 
законодательством Российской Федерации, вправе осуществлять общественный контроль за реализацией инициативного 
проекта в формах, не противоречащих законодательству Российской Федерации. 

14. Информация о рассмотрении инициативного проекта Администрацией Парфинского муниципального 
района, о ходе реализации инициативного проекта, в том числе об использовании денежных средств, об имущественном 

и (или) трудовом участии заинтересованных в его реализации лиц, подлежит опубликованию (обнародованию) и 
размещению на официальном сайте Администрации Парфинского муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». Отчет Администрации Парфинского муниципального района об итогах 
реализации инициативного проекта подлежит опубликованию (обнародованию) и размещению на официальном сайте 
Администрации Парфинского  муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в 
течение 30 календарных дней со дня завершения реализации инициативного проекта;  

1.4. в статье 14 «Собрание и конференция (собрание делегатов) граждан»:  
часть 1 изложить в следующей редакции: 
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«1. Для обсуждения вопросов местного значения Парфинского муниципального района, информирования 
населения о деятельности органов местного самоуправления Парфинского муниципального района и должностных лиц 
местного самоуправления Парфинского муниципального района, обсуждения вопросов внесения инициативных 

проектов и их рассмотрения, осуществления территориального общественного самоуправления на части территории 
Парфинского муниципального района могут проводиться собрания граждан.»; 

часть 3 изложить в следующей редакции: 
«3. В случаях, предусмотренных решениями Думы Парфинского муниципального района, уставом 

территориального общественного самоуправления, полномочия собрания граждан могут осуществляться конференцией 
граждан (собранием делегатов). 

Порядок назначения и проведения конференции граждан (собрания делегатов), избрания делегатов 
определяется решением Думы Парфинского муниципального района, уставом территориального общественного 
самоуправления. 

В собрании граждан по вопросам внесения инициативных проектов и их рассмотрения вправе 

принимать участие жители Парфинского муниципального района, достигшие шестнадцатилетнего возраста. 

Порядок назначения и проведения собрания граждан в целях рассмотрения и обсуждения вопросов внесения 

инициативных проектов определяется нормативным решением Думы Парфинского муниципального района. 

Итоги конференции граждан (собрания делегатов) подлежат официальному опубликованию 
(обнародованию).»; 

1.5. в статье 15 «Опрос граждан»:  
часть 1 изложить в следующей редакции:  
«1. Опрос граждан проводится на всей территории Парфинского муниципального района или на ее части для 

выявления мнения населения и его учета при принятии решений органами местного самоуправления Парфинского 
муниципального района и должностными лицами местного самоуправления Парфинского муниципального района, а 
также органами государственной власти. Результаты опроса граждан носят рекомендательный характер. В опросе 

граждан имеют право участвовать жители Парфинского муниципального района, обладающие избирательным правом. В 

опросе граждан по вопросу выявления мнения граждан о поддержке инициативного проекта вправе участвовать 

жители Парфинского муниципального района или его части, в которых предлагается реализовать с 

шестнадцатилетнего возраста.»; 
часть 2 изложить в следующей редакции: 
«2. Опрос граждан проводится по инициативе: 
Думы Парфинского муниципального района или Главы Парфинского муниципального района по вопросам 

местного значения; 

органов государственной власти Новгородской области для учета мнения граждан при принятии решений об 
изменения целевого назначения земель Парфинского муниципального района для объектов регионального и 
межрегионального значения; 

жителей Парфинского муниципального района или его части, в которых предлагается реализовать 

инициативный проект, достигших шестнадцатилетнего возраста, - для выявления мнения граждан о поддержке 
данного инициативного проекта.»; 

часть 4 изложить в следующей редакции: 
«4. Решение о назначении опроса граждан принимается Думой Парфинского муниципального района. Для 

проведения опроса граждан может использоваться официальный сайт Парфинского муниципального района в 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". В решении Думы Парфинского муниципального района о 
назначении опроса граждан устанавливаются: 

дата и сроки проведения опроса; 
формулировку вопроса (вопросов), предлагаемого (предлагаемых) при проведении опроса; 
методика проведения опроса; 
форма опросного листа; 

минимальная численность жителей Парфинского муниципального района, участвующих в опросе. 

порядок идентификации участников опроса в случае проведения опроса граждан с использованием 

официального сайта Парфинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет».»; 
дополнить частью 6 в следующей редакции: 
«6. Финансирование мероприятий, связанных с подготовкой и проведением опроса граждан, осуществляется: 
1) за счет средств бюджета Парфинского муниципального района - при проведении опроса по инициативе 

органов местного самоуправления Парфинского муниципального района или жителей Парфинского муниципального 

района; 
2) за счет средств бюджета Новгородской области - при проведении опроса по инициативе органов 

государственной власти Новгородской области.»; 
1.6. дополнить Устав Парфинского муниципального района статьей 53.1 в следующей редакции: 

«Статья 53.1. Финансовое и иное обеспечение реализации инициативных проектов 
1. Источником финансового обеспечения реализации инициативных проектов, предусмотренных статьей 12.1 

настоящего Устава, являются предусмотренные решением о бюджете Парфинского муниципального района бюджетные 

ассигнования на реализацию инициативных проектов, формируемые в том числе с учетом объемов инициативных 
платежей и (или) межбюджетных трансфертов из бюджета Новгородской области, предоставленных в целях 
финансового обеспечения соответствующих расходных обязательств Парфинского муниципального района. 

2. Под инициативными платежами понимаются денежные средства граждан, индивидуальных 
предпринимателей и образованных в соответствии с законодательством Российской Федерации юридических лиц, 
уплачиваемые на добровольной основе и зачисляемые в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации в 
местный бюджет в целях реализации конкретных инициативных проектов. 

3. В случае, если инициативный проект не был реализован, инициативные платежи подлежат возврату лицам (в 
том числе организациям), осуществившим их перечисление в бюджет Парфинского муниципального района. В случае 

образования по итогам реализации инициативного проекта остатка инициативных платежей, не использованных в целях 

consultantplus://offline/ref=B976097E9D213572B808E94A9F539F50FA986BF0B79360DB8B43B2CEA15638A30B610A9047E48917F46E589D40V9k3M
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реализации инициативного проекта, указанные платежи подлежат возврату лицам (в том числе организациям), 
осуществившим их перечисление в бюджет  Парфинского муниципального района.  

Порядок расчета и возврата сумм инициативных платежей, подлежащих возврату лицам (в том числе 
организациям), осуществившим их перечисление в бюджет Парфинского муниципального района, определяется 
нормативным решением Думы  Парфинского муниципального района. 

4. Реализация инициативных проектов может обеспечиваться также в форме добровольного имущественного и 
(или) трудового участия заинтересованных лиц.». 

2. Направить изменения и дополнения в Устав Парфинского муниципального района на государственную 
регистрацию в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Новгородской области. 

3. Думе Парфинского муниципального района, Главе Парфинского муниципального района, Администрации 
Парфинского муниципального района привести муниципальные нормативные правовые акты в соответствие с 
настоящим решением. 

4. Изменения и дополнения в Устав Парфинского муниципального района вступают в силу после их 
государственной регистрации и официального опубликования в периодическом печатном издании «Парфинский 
Вестник», за исключением пункта 1.1 настоящего решения. 

5. Пункт 1.1 настоящего решения вступает в силу с 23.03.2021. 

6. Опубликовать решение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 
официальном сайте Администрации Парфинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет». 

 
 

Дума Парфинского муниципального района 

 

Новгородской области 

 

РЕШЕНИЕ 
от 02.11.2005 №7  
пос. Парфино 
 

Об утверждении Порядка учета предложений  

по проекту Устава Парфинского муниципального  

района Новгородской области 

 

В соответствии со ст. 44 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации" Дума Парфинского муниципального района  

РЕШИЛА: 
1. Утвердить прилагаемый Порядок учета предложений по проекту Устава Парфинского муниципального 

района Новгородской области. 
2. Опубликовать данное решение в газете "Приильменская правда". 
 

Глава района        Е.И. Жилка 

 

 

 Утвержден 
решением Думы Парфинского муниципального района  

от 02.11.2005 №7  
(в редакции решения Думы муниципального района  

от 15.02.2006 №62) 
 

ПОРЯДОК УЧЕТА ПРЕДЛОЖЕНИЙ 
ПО ПРОЕКТУ УСТАВА ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, ПРОЕКТУ РЕШЕНИЯ О ВНЕСЕНИИ 

ИЗМЕНЕНИЙ И (ИЛИ) ДОПОЛНЕНИЙ В УСТАВ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
 

1. Граждане, проживающие на территории Парфинского муниципального района имеют право подать свои 
предложения по проекту Устава Парфинского муниципального района, проекту решения о внесении изменений и (или) 
дополнений в Устав Парфинского муниципального района. 

2. Все поступившие предложения граждан по проекту Устава Парфинского муниципального района, проекту 
решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского муниципального района, кроме анонимных, 
регистрируются в день их поступления. 

3. Письменное предложение должно быть подписано с указанием фамилии, имени и отчества и содержать, 
помимо изложения существа вопроса, данные о месте жительства, работы или учебы заявителя. 

4. Ведение делопроизводства по предложениям граждан осуществляет юридический отдел Администрации 
муниципального района. 

5. Предложения граждан регистрируются в Журнале учета предложений по проекту Устава Парфинского 
муниципального района, проекту решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского 
муниципального района. 

6. Все поступившие предложения граждан после их регистрации направляются на рассмотрение в рабочую 
группу по разработке проекта  Устава Парфинского муниципального района, проекта решения о внесении изменений и 
(или) дополнений в Устав Парфинского муниципального района. 

7. Срок рассмотрения предложений по проекту Устава Парфинского муниципального района, проекта решения 

о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского муниципального района не более 10 дней с момента 
регистрации. 
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8. Рабочая группа сообщает в письменной форме заявителю о решении, принятому по его предложению, не 
позднее чем в 3-хдневный срок после рассмотрения этого предложения. 

 
 

Дума Парфинского муниципального района 

 

Новгородской области 

 

РЕШЕНИЕ 
от 02.11.2005 №8 
пос. Парфино 
 

Об утверждении Порядка участия  

граждан в обсуждении проекта  

Устава Парфинского муниципального района  

Новгородской области 
(в ред. Решения Думы от 04.10.2007 № 209, от 27.07.2011 № 59) 

 
В соответствии со ст. 44 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации" Дума Парфинского муниципального района  

РЕШИЛА: 
1. Утвердить прилагаемый Порядок участия граждан в обсуждении проекта Устава Парфинского 

муниципального района Новгородской области. 
2. Опубликовать данное решение в газете "Приильменская правда". 

  
Глава района      Е.И. Жилка 
 
 

 
 

   Утвержден 
решением Думы муниципального района  

от 02.11.2005 № 8  
(в редакции решения Думы муниципального района  

от 27.07.2011 №59) 
 

ПОРЯДОК УЧАСТИЯ ГРАЖДАН В ОБСУЖДЕНИИ ПРОЕКТА УСТАВА ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА, ПРОЕКТА РЕШЕНИЯ О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ И (ИЛИ) ДОПОЛНЕНИЙ В УСТАВ ПАРФИНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
 

1. Настоящий Порядок участия граждан в обсуждении проекта Устава Парфинского муниципального 
района, проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского муниципального района 
(далее - Порядок) разработан в соответствии с Конституцией РФ и на основании Федерального закона от 06 октября 
2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и 
регулирует порядок участия граждан в обсуждении опубликованного проекта Устава Парфинского муниципального 
района, проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского муниципального района. 

2. Граждане, проживающие на территории Парфинского муниципального района, имеют право на 
личное участие в обсуждении проекта Устава Парфинского муниципального района, проекта решения о внесении 
изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского муниципального района. 

3. Граждане реализуют право на участие в обсуждении проекта Устава Парфинского муниципального 
района, проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского муниципального района 
свободно и добровольно. 

4. Население Парфинского муниципального района с момента опубликования проекта Устава 
Парфинского муниципального района, проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав 
Парфинского муниципального района вправе участвовать в его обсуждении в следующих формах: 

1) проведения собраний граждан с целью обсуждения проекта Устава Парфинского муниципального района, 
проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского муниципального района; 

2)  обсуждения проекта Устава Парфинского муниципального района, проекта решения о внесении изменений 
и (или) дополнений в Устав Парфинского муниципального района на публичных слушаниях; 

3)  иных формах, не противоречащих действующему законодательству. 
5. Порядок проведения собраний граждан по месту жительства  с целью обсуждения опубликованного проекта 

Устава Парфинского муниципального района, проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав 
Парфинского муниципального района:  

5.1. Собрания граждан по месту жительства проводятся по инициативе населения, Главы Парфинского 
муниципального района или Думы Парфинского муниципального района. 

5.2. Администрация Парфинского муниципального района в случае необходимости предоставляет бесплатно 
помещения с необходимым оборудованием для проведения собраний  граждан большой численности. 

О месте и времени проведения собрания граждан и повестке дня население оповещается инициаторами 
собрания не позднее чем за три дня до его проведения. 

5.3. На собрании избираются председательствующий собрания и секретарь собрания простым большинством 
голосов. 

На собрании граждан секретарем собрания  ведется протокол, в котором в обязательном порядке указываются 
дата и место проведения собрания граждан, количество присутствующих, повестка дня, содержание выступлений, 

http://zakon.scli.ru/ru/legal_texts/act_municipal_education/extended/index.php?do4=document&id4=0b942559-d5a1-4c46-8f24-0790564f07f3
http://zakon.scli.ru/ru/legal_texts/act_municipal_education/extended/index.php?do4=document&id4=5ab05084-f6d3-4c46-b7ff-2a44ea1cd423
http://zakon.scli.ru/ru/legal_texts/act_municipal_education/extended/index.php?do4=document&id4=96e20c02-1b12-465a-b64c-24aa92270007
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принятые решения об одобрении или неодобрении опубликованного проекта Устава Парфинского муниципального 
района, проекта решения  о внесении изменений и (или) дополнений проекта Устава Парфинского муниципального 
района, выдвинутые предложения о дополнениях и изменениях в проект Устава Парфинского муниципального района, 
проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений проекта Устава Парфинского муниципального района. 

5.4. Протокол подписывается председательствующим  и секретарем собрания граждан и передается в 
юридический отдел Администрации муниципального района.  

Волеизъявление граждан учитывается при принятии соответствующего решения Думой Парфинского 

муниципального района. 
6. Проект Устава Парфинского муниципального района, проект решения о внесении изменений и (или) 

дополнений в Устав Парфинского муниципального района может обсуждаться на публичных слушаниях, согласно 
Порядка организации и проведения публичных слушаний на территории Парфинского муниципального района, 
утвержденного решением Думы Парфинского муниципального района от 30.11.2010 № 12.  

 
______________________________________________ 

 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПАРФИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

Р Е Ш Е Н И Е  

 
от 26.02.2021 № 22 

р.п. Парфино 

 

Об Отчете Главы Парфинского муниципального 

района о результатах деятельности Администрации 

Парфинского муниципального района по исполнению 

полномочий Администрации Парфинского городского 

поселения за 2020 год 

 

 
Руководствуясь статьей 36 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Парфинского городского поселения 
Совет депутатов Парфинского городского поселения 

РЕШИЛ: 
1. Отчет Главы Парфинского муниципального района о результатах деятельности Администрации 

Парфинского муниципального района по исполнению полномочий Администрации Парфинского городского поселения 
за 2020 год принять к сведению. 

2. Опубликовать решение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 
официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 
 

Глава городского поселения        А.Ю. Петрова 

_______________________________________________ 

 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПАРФИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

Р Е Ш Е Н И Е  
от 26.02.2021 № 23 

р.п. Парфино 

 

Об Отчете Главы Парфинского городского поселения о 

результатах своей деятельности за 2020 год 

 

 

 

Руководствуясь статьей 36 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Парфинского городского поселения  

Совет депутатов Парфинского городского поселения 

РЕШИЛ: 
1. Отчет Главы Парфинского городского поселения о результатах своей деятельности за 2020 год принять к 

сведению. 
2. Деятельность Главы Парфинского городского поселения за 2020 год признать удовлетворительной.  
3. Опубликовать решение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 

официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 

 
 

Глава городского поселения        А.Ю. Петрова 
_______________________________________________ 

 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПАРФИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
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Р Е Ш Е Н И Е  

 
от 26.02.2021 № 24 
р.п. Парфино  

 

 

О принятии к рассмотрению, опубликованию и 

назначению публичных слушаний по проекту решения 

Совета депутатов Парфинского городского поселения 

«О внесении изменений и дополнений в Устав 

Парфинского городского поселения» 

 

 
Совет депутатов Парфинского городского поселения 

РЕШИЛ: 
1. Принять к рассмотрению прилагаемый проект решения «О внесении  изменений и дополнений в Устав 

Парфинского городского поселения». 

2. Опубликовать данный проект решения  в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник». 
3. Назначить публичные слушания по данному проекту решения на 19 марта 2021 года в 14.30 часов в малом 

зале  Администрации муниципального района. 
4. Ответственной за проведение публичных слушаний по данному проекту назначить Кучерову И.В., 

начальника отдела правовой и кадровой работы управления делами Администрации муниципального района. 
5. Опубликовать решение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 

официальном сайте Администрации Парфинского муниципального района в информационно-телекоммуникационном 
сети «Интернет». 

 

Глава городского поселения        А.Ю. Петрова 

 

 

 
 

Российская Федерация 

Новгородская область 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПАРФИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

Р Е Ш Е Н И Е  ( п р о е к т )   

 

от          №  

р.п. Парфино 

 

 

О внесении изменений и дополнений в Устав 

Парфинского городского поселения 

 

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

местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Парфинского городского поселения 

Совет депутатов Парфинского городского поселения 

РЕШИЛ: 
1. Принять изменения и дополнения в Устав Парфинского городского поселения, утвержденного решением 

Совета депутатов городского поселения от 13.12.2005 № 9 (в редакции решения Совета депутатов городского поселения 
от 23.12.2020 № 19): 

1.1. пункт части 1 статьи 4 «Вопросы местного значения Парфинского городского поселения» изложить в 
следующей редакции: 

«39) участие в соответствии с федеральным законом в выполнении комплексных кадастровых работ;»; 

1.2. часть 1 статьи 4.1. «Права органов местного самоуправления Парфинского городского поселения на 
решение вопросов, не отнесенных к вопросам местного значения городских поселений» пунктом 17 в следующей 
редакции: 

«17. осуществление мероприятий по оказанию помощи лицам, находящимся в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения.»; 
1.3. часть 6 статьи 11.1. «Староста сельского населенного пункта» дополнить пунктом 4.1 в следующей 

редакции: 

«4.1) вправе выступить с инициативой о внесении инициативного проекта по вопросам, имеющим 

приоритетное значение для жителей сельского населенного пункта;»; 
1.4. дополнить Устав Парфинского городского поселения статьей 10.1 в следующей редакции: 

«Статья 10.1. Инициативные проекты 
1. В целях реализации мероприятий, имеющих приоритетное значение для жителей Парфинского городского  

поселения или его части, по решению вопросов местного значения или иных вопросов, право решения которых 
предоставлено органам местного самоуправления, в Администрацию Парфинского муниципального района может быть 
внесен инициативный проект. Порядок определения части территории Парфинского городского поселения, на которой 

http://pravo-search.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=17EFDF25-592A-4662-871D-9782B1A135CF
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могут реализовываться инициативные проекты, устанавливается нормативным правовым актом Совета депутатов 
Парфинского городского поселения. 

2. С инициативой о внесении инициативного проекта вправе выступить инициативная группа численностью не 
менее десяти граждан, достигших шестнадцатилетнего возраста и проживающих на территории Парфинского 
городского поселения, органы территориального общественного самоуправления, староста сельского населенного 
пункта (далее - инициаторы проекта). Минимальная численность инициативной группы может быть уменьшена 
нормативным правовым актом Совета депутатов Парфинского городского поселения. Право выступить инициатором 

проекта в соответствии с нормативным правовым актом Совета депутатов Парфинского городского  поселения может 
быть предоставлено также иным лицам, осуществляющим деятельность на территории Парфинского городского 
поселения. 

3. Инициативный проект должен содержать следующие сведения: 
1) описание проблемы, решение которой имеет приоритетное значение для жителей Парфинского городского 

поселения или его части; 
2) обоснование предложений по решению указанной проблемы; 
3) описание ожидаемого результата (ожидаемых результатов) реализации инициативного проекта; 
4) предварительный расчет необходимых расходов на реализацию инициативного проекта; 

5) планируемые сроки реализации инициативного проекта; 
6) сведения о планируемом (возможном) финансовом, имущественном и (или) трудовом участии 

заинтересованных лиц в реализации данного проекта; 
7) указание на объем средств бюджета Парфинского городского поселения в случае, если предполагается 

использование этих средств на реализацию инициативного проекта, за исключением планируемого объема 
инициативных платежей; 

8) указание на территорию Парфинского городского поселения или его часть, в границах которой будет 
реализовываться инициативный проект, в соответствии с порядком, установленным нормативным правовым актом 

Совета депутатов Парфинского городского поселения; 
9) иные сведения, предусмотренные нормативным правовым актом Совета депутатов  Парфинского городского 

поселения. 
4. Инициативный проект до его внесения в Администрацию Парфинского муниципального района подлежит 

рассмотрению на сходе, собрании или конференции граждан, в том числе на собрании или конференции граждан по 
вопросам осуществления территориального общественного самоуправления, в целях обсуждения инициативного 
проекта, определения его соответствия интересам жителей  Парфинского городского поселения или его части, 
целесообразности реализации инициативного проекта, а также принятия сходом, собранием или конференцией граждан 

решения о поддержке инициативного проекта. При этом возможно рассмотрение нескольких инициативных проектов на 
одном сходе, одном собрании или на одной конференции граждан. 

Нормативным правовым актом Совета депутатов Парфинского городского поселения может быть 
предусмотрена возможность выявления мнения граждан по вопросу о поддержке инициативного проекта также путем 
опроса граждан, сбора их подписей. 

Инициаторы проекта при внесении инициативного проекта в Администрацию Парфинского муниципального 
района прикладывают к нему соответственно протокол схода, собрания или конференции граждан, результаты опроса 
граждан и (или) подписные листы, подтверждающие поддержку инициативного проекта жителями Парфинского 

городского поселения или его части. 
5. Информация о внесении инициативного проекта в Администрацию Парфинского муниципального района 

подлежит опубликованию (обнародованию) и размещению на официальном сайте Администрации  Парфинского 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение трех рабочих дней со дня 
внесения инициативного проекта в Администрацию Парфинского муниципального района и должна содержать 
сведения, указанные в части 3 настоящей статьи, а также об инициаторах проекта. Одновременно граждане 
информируются о возможности представления в Администрацию Парфинского муниципального района своих 
замечаний и предложений по инициативному проекту с указанием срока их представления, который не может 
составлять менее пяти рабочих дней. Свои замечания и предложения вправе направлять жители  Парфинского 

городского поселения, достигшие шестнадцатилетнего возраста. В сельском населенном пункте указанная информация 
может доводиться до сведения граждан старостой сельского населенного пункта. 

6. Инициативный проект подлежит обязательному рассмотрению Администрацией Парфинского 
муниципального района в течение 30 дней со дня его внесения. Администрация Парфинского муниципального района 
по результатам рассмотрения инициативного проекта принимает одно из следующих решений: 

1) поддержать инициативный проект и продолжить работу над ним в пределах бюджетных ассигнований, 
предусмотренных решением о бюджете Парфинского городского поселения, на соответствующие цели и (или) в 
соответствии с порядком составления и рассмотрения проекта бюджета Парфинского городского поселения (внесения 

изменений в решение о бюджете Парфинского городского поселения); 
2) отказать в поддержке инициативного проекта и вернуть его инициаторам проекта с указанием причин отказа 

в поддержке инициативного проекта. 
7. Администрация Парфинского муниципального района принимает решение об отказе в поддержке 

инициативного проекта в одном из следующих случаев: 
1) несоблюдение установленного порядка внесения инициативного проекта и его рассмотрения; 
2) несоответствие инициативного проекта требованиям федеральных законов и иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Новгородской области, Уставу 

Парфинского городского поселения; 
3) невозможность реализации инициативного проекта ввиду отсутствия у органов местного самоуправления 

необходимых полномочий и прав; 
4) отсутствие средств бюджета Парфинского городского поселения в объеме средств, необходимом для 

реализации инициативного проекта, источником формирования которых не являются инициативные платежи; 
5) наличие возможности решения описанной в инициативном проекте проблемы более эффективным способом; 
6) признание инициативного проекта не прошедшим конкурсный отбор. 
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8. Администрация Парфинского муниципального района  вправе, а в случае, предусмотренном пунктом 5 части 
7 настоящей статьи, обязана предложить инициаторам проекта совместно доработать инициативный проект, а также 
рекомендовать представить его на рассмотрение органа местного самоуправления иного муниципального образования 
или государственного органа в соответствии с их компетенцией. 

9. Порядок выдвижения, внесения, обсуждения, рассмотрения инициативных проектов, а также проведения их 
конкурсного отбора устанавливается решением Совета депутатов Парфинского городского поселения. 

10. В отношении инициативных проектов, выдвигаемых для получения финансовой поддержки за счет 

межбюджетных трансфертов из бюджета Новгородской области, требования к составу сведений, которые должны 
содержать инициативные проекты, порядок рассмотрения инициативных проектов, в том числе основания для отказа в 
их поддержке, порядок и критерии конкурсного отбора таких инициативных проектов устанавливаются в соответствии с 
законом и (или) иным нормативным правовым актом  Новгородской области. В этом случае требования частей 3, 6, 7, 8, 
9, 11 и 12 настоящей статьи не применяются. 

11. В случае, если в Администрацию Парфинского муниципального района внесено несколько инициативных 
проектов, в том числе с описанием аналогичных по содержанию приоритетных проблем, Администрация Парфинского 
муниципального района организует проведение конкурсного отбора и информирует об этом инициаторов проекта. 

12. Проведение конкурсного отбора инициативных проектов возлагается на коллегиальный орган (комиссию), 

порядок формирования и деятельности которого определяется нормативным правовым актом Совета депутатов  
Парфинского городского поселения.  

Состав коллегиального органа (комиссии) формируется Администрацией Парфинского муниципального 
района. При этом половина от общего числа членов коллегиального органа (комиссии) должна быть назначена на основе 
предложений Совета депутатов  Парфинского городского поселения. Инициаторам проекта и их представителям при 
проведении конкурсного отбора должна обеспечиваться возможность участия в рассмотрении коллегиальным органом 
(комиссией) инициативных проектов и изложения своих позиций по ним. 

13. Инициаторы проекта, другие граждане, проживающие на территории Парфинского городского  поселения, 

уполномоченные сходом, собранием или конференцией граждан, а также иные лица, определяемые законодательством 
Российской Федерации, вправе осуществлять общественный контроль за реализацией инициативного проекта в формах, 
не противоречащих законодательству Российской Федерации. 

14. Информация о рассмотрении инициативного проекта Администрацией Парфинского муниципального 
района, о ходе реализации инициативного проекта, в том числе об использовании денежных средств, об имущественном 
и (или) трудовом участии заинтересованных в его реализации лиц, подлежит опубликованию (обнародованию) и 
размещению на официальном сайте Администрации Парфинского муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».  

Отчет Администрации Парфинского муниципального района об итогах реализации инициативного проекта 
подлежит опубликованию (обнародованию) и размещению на официальном сайте Администрации  Парфинского 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  в течение 30 календарных дней со 
дня завершения реализации инициативного проекта. В сельском населенном пункте указанная информация может 
доводиться до сведения граждан старостой сельского населенного пункта.»; 

1.5. в статье 11 «Территориальное общественное самоуправление»:       
часть 7 дополнить пунктом 7 в следующей редакции: 
«7). обсуждение инициативного проекта и принятие решения по вопросу о его одобрении.»; 

дополнить частью 8.1 в следующей редакции: 

«8.1. Органы территориального общественного самоуправления могут выдвигать инициативный проект 

в качестве инициаторов проекта.»;»» 
1.6. в статье 13 «Собрание и конференция (собрание делегатов) граждан»: 

часть 1 изложить в следующей редакции: 
«1. Для обсуждения вопросов местного значения Парфинского городского поселения, информирования 

населения о деятельности органов местного самоуправления Парфинского городского поселения и должностных лиц 
местного самоуправления Парфинского городского поселения, обсуждения вопросов внесения инициативных 

проектов и их рассмотрения, осуществления территориального общественного самоуправления на части территории 

Парфинского городского поселения могут проводиться собрания и конференции (собрание делегатов) граждан.»; 

часть 6 дополнить абзацем следующего содержания: 
«В собрании граждан по вопросам внесения инициативных проектов и их рассмотрения вправе 

принимать участие жители соответствующей территории, достигшие шестнадцатилетнего возраста. Порядок 

назначения и проведения собрания граждан в целях рассмотрения и обсуждения вопросов внесения 

инициативных проектов определяется нормативным правовым актом Совета депутатов Парфинского 

городского поселения.»; 
1.7. в статье 14 «Опрос граждан»: 

часть 1дополнить абзацем следующего содержания: 

«В опросе граждан имеют право участвовать жители Парфинского городского поселения, обладающие 

избирательным правом. В опросе граждан по вопросу выявления мнения граждан о поддержке инициативного 

проекта вправе участвовать жители Парфинского городского поселения или его части, в которых предлагается 

реализовать инициативный проект, достигшие шестнадцатилетнего возраста.»; 
часть 3 дополнить абзацем следующего содержания: 

«жителей Парфинского городского поселения или его части, в которых предлагается реализовать 

инициативный проект, достигших шестнадцатилетнего возраста, для выявления мнения граждан о поддержке 

данного инициативного проекта.»; 
часть 5 изложить в следующей редакции: 
«5. Решение о назначении опроса граждан принимается Советом депутатов Парфинского городского 

поселения. Для проведения опроса граждан может использоваться официальный сайт Администрации Парфинского 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». В решении Совета депутатов 
Парфинского городского поселения о назначении опроса граждан устанавливаются: 

1) дата и сроки проведения опроса; 
2) формулировка вопроса (вопросов), предлагаемого (предлагаемых) при проведении опроса; 
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3) методика проведения опроса; 
4) форма опросного листа; 
5) минимальная численность жителей  Парфинского городского  поселения, участвующих в опросе; 
6) порядок идентификации участников опроса в случае проведения опроса граждан с использованием 

официального сайта Администрации Парфинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».»;. 

часть 7 изложить в следующей редакции: 

«7. Финансирование мероприятий, связанных с подготовкой и проведением опроса граждан, осуществляется: 
1) за счет средств бюджета Парфинского городского  поселения - при проведении опроса по инициативе 

органов местного самоуправления или жителей Парфинского городского поселения;»; 
2) за счет средств бюджета Новгородской области - при проведении опроса по инициативе органов 

государственной власти Новгородской области.»; 
1.8. дополнить Устав Парфинского городского поселения статьей 45.1. в следующей редакции: 
«Статья 45.1. Финансовое и иное обеспечение реализации инициативных проектов 
1. Источником финансового обеспечения реализации инициативных проектов, предусмотренных статьей 10.1 

настоящего Устава, являются предусмотренные решением о бюджете Парфинского городского поселения бюджетные 

ассигнования на реализацию инициативных проектов, формируемые в том числе с учетом объемов инициативных 
платежей и (или) межбюджетных трансфертов из бюджета Новгородской области, предоставленных в целях 
финансового обеспечения соответствующих расходных обязательств муниципального образования. 

2. Под инициативными платежами понимаются денежные средства граждан, индивидуальных 
предпринимателей и образованных в соответствии с законодательством Российской Федерации юридических лиц, 
уплачиваемые на добровольной основе и зачисляемые в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации в 
бюджет Парфинского городского поселения в целях реализации конкретных инициативных проектов. 

3. В случае, если инициативный проект не был реализован, инициативные платежи подлежат возврату лицам (в 

том числе организациям), осуществившим их перечисление в бюджет Парфинского городского поселения. В случае 
образования по итогам реализации инициативного проекта остатка инициативных платежей, не использованных в целях 
реализации инициативного проекта, указанные платежи подлежат возврату лицам (в том числе организациям), 
осуществившим их перечисление в местный бюджет. 

Порядок расчета и возврата сумм инициативных платежей, подлежащих возврату лицам (в том числе 
организациям), осуществившим их перечисление в бюджет Парфинского городского поселения, определяется 
нормативным правовым актом Совета депутатов Парфинского городского поселения. 

4. Реализация инициативных проектов может обеспечиваться также в форме добровольного имущественного и 

(или) трудового участия заинтересованных лиц.». 
2. Направить изменения и дополнения в Устав Парфинского городского поселения на государственную 

регистрацию в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Новгородской области. 
3. Изменения и дополнения в Устав Парфинского городского поселения вступают в силу после их 

государственной регистрации и официального опубликования в периодическом печатном издании «Парфинский 
Вестник», за исключением пункта 1.1 настоящего решения. 

4. Пункт 1.1 части 1 настоящего решения вступает в силу с 23.03.2021. 
5. Опубликовать решение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 

официальном сайте Администрации Парфинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет». 

 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПАРФИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 

Р Е Ш Е Н И Е 
 
от 26.10.2015  № 14 
р.п. Парфино 
 

Об утверждении Порядка учета предложений по проекту 

Устава Парфинского городского поселения, проекту 

решения о внесении изменений и (или) дополнений в 

Устав Парфинского городского поселения 

 

 
В соответствии со статьёй 44 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131–ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
Совет депутатов Парфинского городского поселения 

РЕШИЛ: 
1. Утвердить прилагаемый Порядок учета предложений по проекту Устава Парфинского городского поселения, 

проекту решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского городского поселения. 
2. Решение Совета депутатов городского поселения от 02.11.2005 №7 «Об утверждении Порядка учета 

предложений по проекту Устава Парфинского городского поселения Парфинского муниципального района 
Новгородской области признать утратившим силу. 

3. Опубликовать настоящее решение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить 
на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 
 

Глава городского поселения              Ж.А. Абрамова 
 
 Утвержден 

 решением Совета депутатов              
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 Парфинского городского поселения  
от 26.10.2015 № 14 

 
 

ПОРЯДОК  
УЧЕТА ПРЕДЛОЖЕНИЙ ПО ПРОЕКТУ УСТАВА ПАРФИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, ПРОЕКТУ 
РЕШЕНИЯ О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ И (ИЛИ) ДОПОЛНЕНИЙ В УСТАВ ПАРФИНСКОГО ГОРОДСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ 
 

1. Граждане, проживающие на территории Парфинского городского поселения имеют право подать свои 
предложения по проекту Устава Парфинского городского поселения, проекту решения о внесении изменений и (или) 
дополнений в Устав Парфинского городского поселения. 

2. Все поступившие предложения граждан по проекту Устава Парфинского городского поселения, проекту 
решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского городского поселения, кроме анонимных, 
регистрируются в день их поступления. 

3. Письменное предложение должно быть подписано с указанием фамилии, имени и отчества и содержать, 

помимо изложения существа вопроса, данные о месте жительства, работы или учебы заявителя. 
4. Ведение делопроизводства по предложениям граждан осуществляет юридический отдел Администрации 

муниципального района. 
5. Предложения граждан регистрируются в Журнале учета предложений по проекту Устава Парфинского 

городского поселения, проекту решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского городского 
поселения. 

6. Все поступившие предложения граждан после их регистрации направляются на рассмотрение в рабочую 
группу по разработке проекта  Устава Парфинского городского поселения, проекта решения о внесении изменений и 

(или) дополнений в Устав Парфинского городского поселения. 
7. Срок рассмотрения предложений по проекту Устава Парфинского городского поселения, проекта решения о 

внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского городского поселения не более 10 дней с момента 
регистрации. 

8. Рабочая группа сообщает в письменной форме заявителю о решении, принятому по его предложению, не 
позднее чем в 3-хдневный срок после рассмотрения этого предложения. 

 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПАРФИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 

РЕШЕНИЕ 
 

от 26.10.2015  №  15 
р.п. Парфино 
 

Об утверждении Порядка участия граждан в обсуждении 

проекта Устава Парфинского городского поселения, 

проекта решения о внесении изменений и (или) 

дополнений в Устав Парфинского городского поселения   

 

 

В соответствии со статьёй 44 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131–ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

Совет депутатов Парфинского городского поселения 

РЕШИЛ: 
1. Утвердить прилагаемый Порядок участия граждан в обсуждении проекта Устава Парфинского городского 

поселения, проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского городского поселения. 
2. Решение Совета депутатов городского поселения от 02.11.2005 №8 «Об утверждении Порядка участия 

граждан в обсуждении проекта Устава Парфинского городского поселения Парфинского муниципального района 

Новгородской области» признать утратившим силу. 
3. Опубликовать настоящее решение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить 

на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 
 

Глава городского поселения                Ж.А. Абрамова 
 
 Утвержден 

 решением Совета депутатов   
   Парфинского городского поселения  

от 26.10.2015 № 15 
 

ПОРЯДОК  
УЧАСТИЯ ГРАЖДАН В ОБСУЖДЕНИИ  ПРОЕКТА УСТАВА ПАРФИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, 

ПРОЕКТА РЕШЕНИЯ О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ И (ИЛИ) ДОПОЛНЕНИЙ В УСТАВ ПАРФИНСКОГО 
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 
1. Настоящий Порядок участия граждан в обсуждении проекта Устава Парфинского городского 

поселения, проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского городского поселения 
(далее - Порядок) разработан в соответствии с Конституцией РФ и на основании Федерального закона от 06 октября 
2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и 
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регулирует порядок участия граждан в обсуждении опубликованного проекта Устава Парфинского городского 
поселения, проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского городского поселения. 

2. Граждане, проживающие на территории Парфинского городского поселения, имеют право на личное 
участие в обсуждении проекта Устава Парфинского городского поселения, проекта решения о внесении изменений и 
(или) дополнений в Устав Парфинского городского поселения. 

3. Граждане реализуют право на участие в обсуждении проекта Устава Парфинского городского поселения, 
проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского городского поселения свободно и 

добровольно. 
4. Население Парфинского городского поселения с момента опубликования проекта Устава Парфинского 

городского поселения, проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского городского 
поселения вправе участвовать в его обсуждении в следующих формах: 

1) проведения собраний граждан с целью обсуждения проекта Устава Парфинского городского поселения, 
проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав Парфинского городского поселения; 

2)  обсуждения проекта Устава Парфинского городского поселения, проекта решения о внесении изменений и 
(или) дополнений в Устав Парфинского городского поселения на публичных слушаниях; 

3)  иных формах, не противоречащих действующему законодательству. 

5. Порядок проведения собраний граждан по месту жительства  с целью обсуждения опубликованного проекта 
Устава Парфинского городского поселения, проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений в Устав 
Парфинского городского поселения:  

5.1. Собрания граждан по месту жительства проводятся по инициативе населения, Главы Парфинского 
городского поселения или Совета депутатов Парфинского городского поселения. 

5.2. Администрация Парфинского муниципального района в случае необходимости предоставляет бесплатно 
помещения с необходимым оборудованием для проведения собраний  граждан большой численности. 

О месте и времени проведения собрания граждан и повестке дня население оповещается инициаторами 

собрания не позднее чем за три дня до его проведения. 
5.3. На собрании избираются председательствующий собрания и секретарь собрания простым большинством 

голосов. 
На собрании граждан секретарем собрания  ведется протокол, в котором в обязательном порядке указываются 

дата и место проведения собрания граждан, количество присутствующих, повестка дня, содержание выступлений, 
принятые решения об одобрении или неодобрении опубликованного проекта Устава Парфинского городского 
поселения, проекта решения  о внесении изменений и (или) дополнений проекта Устава Парфинского городского 
поселения, выдвинутые предложения о дополнениях и изменениях в проект Устава Парфинского городского поселения, 

проекта решения о внесении изменений и (или) дополнений проекта Устава Парфинского городского поселения. 
5.4. Протокол подписывается председательствующим  и секретарем собрания граждан и передается в 

юридический отдел Администрации муниципального района.  
Волеизъявление граждан учитывается при принятии соответствующего решения Советом депутатов 

Парфинского городского поселения. 
6. Проект Устава Парфинского городского поселения, проект решения о внесении изменений и (или) 

дополнений в Устав Парфинского городского поселения может обсуждаться на публичных слушаниях, согласно 
Порядка организации и проведения публичных слушаний на территории Парфинского городского поселения.  
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