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                                                                                  УТВЕРЖДЕН 
                                                                                        
Постановлением администрации                                                                                            
Ромодановского муниципального             
района от 6 марта 2023 года № 231 

 
 

Административный регламент 
предоставления администрацией Ромодановского муниципального района 

муниципальной услуги 
 «Выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из 

 архивных документов» 
 

Раздел 1. Общие положения 
Подраздел  1. Предмет регулирования административного регламента. 

 
1. Настоящий Административный регламент предоставления 

администрацией Ромодановского муниципального района (далее — Администрация района) 
муниципальной услуги «Выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из 
архивных документов» (далее - Административный регламент) разработан в целях 
повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача 
архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов» (далее - 
муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной 
услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при 
осуществлении Администрацией района полномочий по предоставлению муниципальной 
услуги. 

 
Подраздел 2. Круг заявителей. 

 
 .         2. Заявителями являются: 

- физические лица; 
- юридические лица 
 

Подраздел 3. Требования, предъявляемые к вариантам предоставления муниципальной 
услуги. 

3. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
а) начальником отдела муниципального архива администрации Ромодановского 

муниципального района (далее – начальник отдела), ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, при непосредственном обращении заявителя в Администрацию 
района; 

б) при личном обращении заявителя в многофункциональный центр, расположенный 
на территории Республики Мордовия, информация о котором размещена в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте https://mfc13.ru/, в случае, 
если муниципальная услуга предоставляется МФЦ или с его участием, в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией района; 
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в) посредством телефонной, факсимильной и иных средств телекоммуникационной 
связи; 

г) на официальном сайте Администрации района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» _____________ (далее - официальный сайт 
Администрации); 

д) с использованием федеральной государственной информационной системы 
"Единый портал государственных и муниципальных услуг" (далее - Единый портал) 
(www.gosuslugi.ru) и (или) региональной государственной информационной системы "Реестр 
государственных и муниципальных услуг" (далее - Региональный портал); 

е) посредством ответов на письменные обращения граждан. 
4. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации. 
5. Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в форме публичного устного или письменного информирования, по телефону, 
при устном или письменном обращении, а также по электронной почте и посредством 
размещения информации на официальном сайте Администрации района в сети «Интернет». 

Информирование заявителей, прием и выдача документов осуществляется в 
Администрации района (далее - Уполномоченный орган), в ГАУ РМ "МФЦ" (далее - МФЦ), в 
территориальных обособленных структурных подразделениях (далее - ТОСП), в рамках 
заключенного соглашения о взаимодействии. 

Сведения о местонахождении органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
контактных телефонах, интернет-адресах, адресах электронной почты указаны в 
Приложении №1, а так же размещены на официальном сайте Администрации района в СМИ, 
на информационном стенде в Администрации района, в помещении МФЦ, ТОСП. 

На официальном сайте Администрации района, в СМИ, на информационном стенде в 
Администрации, в помещении МФЦ, ТОСП размещаются: 

а) общий режим работы; 
б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
в) образец заполнения заявления. 
Лица, обратившиеся за предоставлением услуги посредством личного обращения, 

почтовой связи, электронного обращения, непосредственно информируются: 
о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности 

(достаточности); 
о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги; 
об источниках получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
о порядке, сроках оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, возможности их получения; 
об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается специалистами Администрации района, осуществляющими 
предоставление муниципальной услуги, МФЦ, ТОСП - лично или по телефону. При ответах 
на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) 
форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам с использованием 
официально-делового стиля речи. 

Время разговора (информирования) по телефону не должно превышать 10 минут, 
длительность устного информирования при личном обращении не должна превышать 10 
минут. 

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование о порядке 
предоставления муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры для полного 
и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

http://internet.garant.ru/document/redirect/30100430/6414
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В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 
сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств 
телефонной связи, личного посещения, а также заявителю предоставляется возможность на 
получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги через федеральную 
государственную информационную систему "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru). 

 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги. 
 

6. Выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов. 
 
Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 
. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ромодановского 

муниципального района (далее - Администрация) в лице отдела муниципального архива. 
7. При предоставлении муниципальной услуги функции приема документов, 

необходимых для предоставления услуги, и выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги, от лица Администрации вправе выполнять иная, уполномоченная 
Администрацией, привлекаемая организация. 

8. Сведения о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах          
организаций, осуществляющих функции приема документов и выдачи результатов 
предоставления муниципальной услуги, указаны в приложение 1 к настоящему  регламенту. 
 

Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
 

9. Результатом  в зависимости от варианта предоставления муниципальной услуги  
является: 

- архивная справка;  
- заверенная копия архивного документа; 
- письмо Администрации Ромодановского муниципального района с мотивированным 

отказом в предоставлении муниципальной услуги. 
10. Результат предоставления услуги по желанию заявителя выдается ему нарочно или 

направляется посредством почтовой связи в порядке, установленном подразделом 5 раздела 3 
настоящего регламента. 

11. Факт выдачи (отправления) заявителю результата предоставления  услуги, а также 
способ его получения регистрируется в автоматизированной системе электронного 
документооборота Администрации. 

 
 

Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
 

12. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с 
момента регистрации заявления в Администрации. 

13. Срок передачи заявления с  пакетом документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, с МФЦ в Администрацию составляет 1 рабочий день.  

 

http://internet.garant.ru/document/redirect/30100430/6414
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Подраздел 5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
 

14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального      
опубликования), а также информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 
решений (действий) должностных лиц, задействованных в процессе предоставления 
муниципальной услуги,  размещаются на официальном сайте Администрации 
Ромодановского муниципального района в разделе нормативные акты (https://rom-
adm@romodanovo.e-mordovia.ru/)  и на  Едином портале  государственных и муниципальных 
услуг (https://www.gosuslugi.ru/).  
      15. Размещение данной информации обеспечивается системным администратором. 

 
Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 
 

       16. Для получения заверенной копии архивного документа  заявитель, представляет 
следующие документы: 

1) заявление по форме согласно приложению № 2.1  к регламенту на имя Главы 
Ромодановского муниципального района или Архива; 

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (копия паспорта) (при 
получении архивной информации, не содержащей персональных данных о третьих лицах); 
копия трудовой книжки; 

3) копия документа, удостоверяющего личность (копия паспорта), копия трудовой 
книжки, доверенность третьих лиц или копии документов, удостоверяющих права законных 
представителей или полномочия выступать от имени третьих лиц; 

- представители юридических лиц дополнительно представляют следующие документы: 
         - копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица 
(копия паспорта); 

доверенность юридического лица на получение архивной информации. 
      17. Для получения архивной справки заявитель, представляет следующие документы: 

1) заявления по форме согласно приложениям N 2.2 к регламенту на имя Главы 
Ромодановского муниципального района или Архива; 

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (копия паспорта) (при 
получении архивной информации, не содержащей персональных данных о третьих лицах); 
копия трудовой книжки; 

3) копия документа, удостоверяющего личность (копия паспорта), копия трудовой 
книжки, доверенность третьих лиц или копии документов, удостоверяющих права законных 
представителей или полномочия выступать от имени третьих лиц; 

- представители юридических лиц дополнительно представляют следующие документы: 
- копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица 

(копия паспорта); 
доверенность юридического лица на получение архивной информации. 

        18. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям: 
           - документы должны поддаваться прочтению; 

https://internet.garant.ru/#/document/9057603/entry/1200
https://internet.garant.ru/#/document/9057603/entry/1200
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  - в документах не должно быть приписок, неоговоренных исправлений, документы не 
должны быть исполнены карандашом, иметь повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковать их содержание; 
 - документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены 
печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц; 
 - документы, направляемые по почте, должны быть заверены в соответствии с 
требованиями законодательства. 

19. Специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов, не вправе 
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 в соответствии с нормативными 
правовыми актами находятся в распоряжении органов власти и иных государственных 
органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, 
участвующих в предоставлении предусмотренной муниципальной услуги; 
 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 
включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги; 
 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 следующих случаев: 
 а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги; 
 б) 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; 
 в) истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
 г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) муниципального служащего, работника 
многофункционального центра 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 многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 



7 

муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства; 
 предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок 
на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 
государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами. 

 

Подраздел 7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 
20. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для               

предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) предоставление заявителем заявления и документов без удостоверения                 

личности либо неуполномоченным лицом; 
2) предоставление заявителем заявления и документов, не соответствующих 

требованиям (наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их    
содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати). 
 

Подраздел 8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 
21. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют. 

 
22. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги                             

являются: 
1) Предоставление не в полном объеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
2) Отсутствие необходимых сведений для поисковой работы; 
3) Представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу 

документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки 
запрашиваемого документа; 

4) Отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги; 
5) В подлиннике документа, запрашиваемого заявителем, имеются неоговоренные 

исправления, зачеркивания, записи, исполненные карандашом; ошибки в фамилиях, именах, 
отчествах; отсутствие имени, отчества, отсутствие расшифровки имени и отчества; 

6) Отсутствие в Архиве запрашиваемого документа. 
23. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в 

пункте 22, не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, 
послуживших основанием для отказа. 
 

Подраздел 9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

 
24. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

https://internet.garant.ru/#/document/12177515/entry/16172
https://internet.garant.ru/#/document/9057422/entry/1024
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Подраздел 10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
(запроса) о предоставлении государственной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 
 

25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

 
Подраздел 11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги. 
 

26. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 
15 минут. 

 
Подраздел 12. Требовании к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга. 
27. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть                        

оборудовано местами для ожидания, информирования и приема заявителей,                          
стульями, столами, канцелярскими принадлежностями. 

28. Помещение должно быть оборудовано по принципу доступности для                                
инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов. 

29. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги 
и официальном сайте размещается следующая информация: 

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и 
организаций, участвующих в ее предоставлении; 

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности 
специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей; 

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-
схемы; 

- перечень документов, представляемых заявителями для получения                             
муниципальной услуги; 

- образец заявления. 
 

Подраздел 13. Показатели качества и доступности муниципальной услуги. 
 

30. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
- простота и ясность изложения информационных документов; 
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 
- доступность работы с заявителями; 
- точность предоставления муниципальной услуги; 
- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего                       

предоставление муниципальной услуги; 
- высокая культура обслуживания заявителей; 
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
- количество обоснованных жалоб на решения органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 
- отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги. 

http://internet.garant.ru/document/redirect/10164504/3
http://internet.garant.ru/document/redirect/8916657/551
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31. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается                              
отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдением сроков предоставления 
муниципальной услуги, соблюдением стандарта предоставления муниципальной услуги, 
обеспечением защиты конфиденциальных сведений о заявителе. 

32. Доступность для заявителей предоставления муниципальной услуги                    
обеспечивается за счет возможности получения муниципальной услуги через                  
Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, а 
также возможности подачи заявления о предоставлении  муниципальной услуги в 
электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг. 
 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур 

Подраздел 1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий). 
 

33.  Предоставление муниципальной услуги включает следующие                                 
административные действия: 

- прием и регистрация заявления и документов; 
- рассмотрение документов и принятие решения;  
- выдача результата заявителю. 

 

Подраздел 2. Административная процедура (действие) — Прием. 
 

34. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала                                              
административного действия, является обращение гражданина в адрес Главы Ромодановского 
муниципального района с заявлением по форме согласно    приложению 2 и документами, 
указанными в пункте 17 настоящего регламента. 

35. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление и 
документы лично или через своего законного представителя по адресам, указанным 
в приложении 1 к настоящему регламенту, а также с использованием почтовой связи или в 
электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

36. При личном обращении заявителя за представлением муниципальной                  
услуги специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,                                 
осуществляет следующую последовательность действий: 

1) устанавливает личность заявителя (проверяет полномочия заявителя, в том числе 
полномочия представителя заявителя действовать от его имени); 

2) предоставляет заявителю бланк заявления; 
3) проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 27 настоящего                  

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
4) осуществляет проверку представленных копий документов на их                                

соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист, ответственный за     прием и 
регистрацию, возвращает оригиналы документов заявителю, на копиях  проставляет отметку 
"сверено с оригиналом" с указанием должности, фамилии, инициалов); 

5) проверяет соответствие представленных документов установленным                        
требованиям, а именно: 

http://internet.garant.ru/document/redirect/8916657/98
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документы в установленных законодательством случаях удостоверены,                     
скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво; 
фамилия, имя и отчество заявителя (при наличии), адрес места жительства      

написаны полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них 

исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание; 
6) по окончании регистрационных действий специалист, ответственный за                     

прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении от                     
заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом,                         
осуществляющим согласование, а также с указанием перечня документов, которые будут 
получены по межведомственным запросам, а также сообщает заявителю о дате и месте 
получения результата муниципальной услуги, номерах телефонов ответственных лиц, у 
которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о 
стадии ее предоставления; 

В случае представления документов через многофункциональный центр                      
расписка выдается указанным многофункциональным центром. 

7) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, сканирует 
заявление и прилагаемые к нему документы и вносит запись о приеме документов в 
регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей 
документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. 

37. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и 
документов. 

38. После регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и 
регистрацию документов, в течение 1-го рабочего дня передает заявление и документы на 
рассмотрение для принятия решения в отдел муниципального архива.  

39. В случае установления в представленных документах оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных пунктом 22 настоящего регламента, специалист, 
ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю или его законному 
представителю  содержание  выявленных недостатков  и причины, послужившие основанием 
для принятия решения в отказе в принятии документов. По желанию заявителя специалист, 
ответственный за прием и регистрацию документов,  в течении 1-го рабочего дня оформляет 
и выдает на руки заявителю письмо с  мотивированным отказом в приеме документов.  

40. В случае подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги 
через МФЦ, МФЦ обеспечивает их передачу в Администрацию, в порядке и сроки, которые 
установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее 
следующего рабочего дня со дня поступления пакета документов. При этом датой подачи 
заявителем заявления и документов является дата поступления пакета документов в 
Администрацию.  

41. Подача документов в электронном виде осуществляется посредством заполнения  
в федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных 
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и муниципальных услуг (функций)» интерактивной формы заявления и прикрепления к нему 
сканированных копий документов, заверенных квалифицированной электронной подписью. 

42. Факт подачи заявления в электронной форме фиксируется в «Личном кабинете 
заявителя» федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 
43. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
- простота и ясность изложения информационных документов; 
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 
- доступность работы с заявителями; 
- точность предоставления муниципальной услуги; 
- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего                       

предоставление муниципальной услуги; 
- высокая культура обслуживания заявителей; 
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
- количество обоснованных жалоб на решения органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 
- отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги. 
44. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается                              

отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдением сроков предоставления 
муниципальной услуги, соблюдением стандарта предоставления муниципальной услуги, 
обеспечением защиты конфиденциальных сведений о заявителе. 

45. Доступность для заявителей предоставления муниципальной услуги                    
обеспечивается за счет возможности получения муниципальной услуги через                  
Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, а 
также возможности подачи заявления о предоставлении  муниципальной услуги в 
электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг. 
 

Подраздел 3. Административная процедура (действие) - Подготовка. 
 

           46. В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 22, специалист Архива 
изготавливает архивную справку. 
 47. Изготовление справки начинается с внимательного изучения заявления или письма 
заявителя и выяснения, к каким архивным фондам нужно обратиться. Для наведения 
архивных справок используется различный научно-справочный материал: карточки и списки 
фондов, учреждений, дела фондов, исторические справки, описи дел по личному составу и 
постоянного хранения. 

Работу необходимо начать с просмотра списка фондов, хранящихся в архиве: выявить 
номер фонда, содержащий документы по запросу. Затем просматриваются описи дел этого 
фонда. По описям выявляется состав документов и номера дел за годы, указанные в 
заявлении. Выявленные дела просматриваются полистно. В случае неполноты фонда или 
отсутствия в нем сведений необходимо просмотреть дела фондов вышестоящего учреждения 
и учреждения-преемника. 
 48. Архивные справки готовятся в течение 27 дней со дня регистрации заявления. 

https://internet.garant.ru/#/document/9057603/entry/1024
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 49. В случае обнаружения ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, заявитель вправе обратиться в Администрацию с 
заявлением об их устранении. Заявление после регистрации в течение суток передается 
непосредственно исполнителю. Специалист Архива в установленном порядке устраняет 
допущенные ошибки в срок не позднее 5 рабочих дней. Исправленный документ выдается в 
порядке, установленном регламентом. 

 Подготовка заверенных копий архивных документов 
 
50. В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 22, специалист Архива 

изготавливает заверенную копию (выписку) архивного документа. 
 51. При оформлении заверенной копии (выписки) архивного документа сотрудник 
Архива: 
 снимает копию с подлинника экземпляра документа или изготавливает выписку из 
него в части, затрагивающей права и интересы заявителя (в одном или в двух экземплярах); 
 оформляет заверительные надписи: 
 основание для выдачи копии, выписки следующего содержания: фонд N ____, опись 
____, дело N ____, том N ____, лист (ы) _____; 
 надпись, подтверждающую идентичность подлиннику выданных копий (выписок); 
 заверительная надпись "ВЕРНО" проставляется ниже реквизита подлинника 
документа "Подпись" и составляется по форме: 
     Верно 
     Начальник отдела муниципального архива 
     Администрации  _____________ _____________________ 
                      (подпись)   (расшифровка подписи) 
     дата заверения копии (выписки): 

 
52. Если копия или выписка архивного документа занимают более одного листа, все 

листы скрепляются (подшиваются), нумеруются и на месте скрепления делается 
заверительная надпись с указанием количества прошитых и пронумерованных листов. 

53. В целях свидетельствования верности копии запрашиваемого документа на копии 
(выписке) проставляется отметка о том, что подлинник находится на хранении в Архивной 
службе Администрации городского округа Саранск. 

54. Копии (выписки) архивных документов заверяются начальником Архива и 
передаются для выдачи заявителю или его представителю, в том числе и через "МФЦ", не 
позднее чем за день до истечения, установленного для подготовки документа, срока. 

55. Заверенные копии архивных документов готовятся в течение 27 дней со дня 
регистрации заявления. 

56. В случае обнаружения ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, некачественного изготовления копии заявитель вправе 
обратиться в Администрацию с заявлением об их устранении. Заявление после регистрации в 
течение суток передается непосредственно исполнителю. Специалист Архива в 
установленном порядке устраняет допущенные ошибки в срок не позднее 5 рабочих дней. 
Исправленный документ выдается в порядке, установленном регламентом. 

 

https://internet.garant.ru/#/document/9057422/entry/1024
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Подраздел 4. Административная процедура (действие) - Выдача. 
 

57. Результат услуги выдается при предъявлении паспорта или иного                                  
удостоверяющего личность документа, доверенным лицам - при предъявлении                       
доверенности, оформленной в установленном порядке. 

Заявитель уведомляется специалистом, ответственным за выдачу результата услуги, 
по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение 1-го    рабочего дней 
после его получения. 

Если заявитель не выявил желания получить результат услуги на руки, то                     
результат услуги направляется ему почтовым отправлением по адресу,                                      
содержащемуся в заявлении. 

58. В случае если специалист, ответственный за выдачу результата услуги, не смог 
дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный телефон,  заявителю на 
указанный им почтовый адрес в течение 3-х рабочих дней с момента получения результата 
услуги от Администрации отправляется простым почтовым  отправлением письмо, 
подтверждающее готовность результата услуги. 

59. В случае если заявителем в заявлении указан способ получения результата услуги 
по почте, то результат услуги в течение 3-х рабочих дней после его     подписания 
отправляется заявителю на указанный им почтовый адрес простым      письмом. 

В случае если заявитель в заявлении указал способ получения                                             
градостроительного плана земельного участка в форме электронного документа, то в течение 
одного рабочего дня после подписания электронной подписью                                   
градостроительный план оправляется заявителю на указанный им адрес электронной почты. 

 
Подраздел 5. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

 
60. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между 

уполномоченным МФЦ и уполномоченным органом, об организации предоставления 
муниципальной услуги, МФЦ, ТОСП осуществляет следующие административные 
процедуры: 

- Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги; 
- Прием и регистрация запроса и документов от заявителя для получения 

муниципальной услуги; 
- Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ, ТОСП по 
результатам предоставления муниципальной услуги. 

61. Осуществление административной процедуры "Информирование (консультация) 
по порядку предоставления муниципальной услуги". 

 Административную процедуру "Информирование (консультация) по порядку 
предоставления муниципальной услуги" осуществляет специалист МФЦ, ТОСП. Специалист 
МФЦ, ТОСП обеспечивает информационную поддержку заявителей при личном обращении 
заявителя в МФЦ, ТОСП, в организации, привлекаемых к реализации функций МФЦ, ТОСП 
(далее - привлекаемые организации)  по следующим вопросам: 

-  срок предоставления муниципальной услуги; 
- размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при 

получении муниципальной услуги, порядок их уплаты; 

http://internet.garant.ru/document/redirect/12184522/21
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- информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, 
необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах и 
порядке их оплаты; 

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, ТОСП, 
работников МФЦ, ТОСП; 

- информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации 
ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, 
работников МФЦ, ТОСП, работников привлекаемых организаций, за нарушение порядка 
предоставления муниципальной услуги; 

- информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате 
ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ, ТОСП или его работниками, а также 
привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации; 

- режим работы и адреса иных МФЦ, ТОСП и привлекаемых организаций, 
находящихся на территории субъекта Российской Федерации; 

- иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, за 
исключением вопросов, предполагающим правовую экспертизу пакета документов или 
правовую оценку обращения. 

62 Осуществление административной процедуры "Прием и регистрация запроса и 
документов". 

 Административную процедуру "Прием и регистрация запроса и документов" 
осуществляет специалист МФЦ, ТОСП ответственный за прием и регистрацию запроса и 
документов (далее - специалист приема МФЦ, ТОСП). 

При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, 
специалист приема МФЦ, ТОСП принимающий заявление и необходимые документы, 
должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя). Специалист приема 
МФЦ, ТОСП проверяет документы, предоставленные заявителем, на полноту и соответствие 
требованиям, установленным настоящим Административным регламентом: 

в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, определенных в пункте 
17 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о возможности 
получения отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

если заявитель настаивает на приеме документов, специалист приема МФЦ, ТОСП 
делает в расписке отметку "принято по требованию". 

Специалист приема МФЦ, ТОСП создает и регистрирует обращение в электронном 
виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее - АИС 
МФЦ). Специалист приема МФЦ, ТОСП формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр 
заявления, в случае отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями 
настоящего Административного регламента, содержащего, в том числе, отметку (штамп) с 
указанием наименования МФЦ, где оно было принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей 
должности, ФИО, и предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, 
указанную в заявлении, и расписаться. 

Специалист приема МФЦ, ТОСП формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр 
расписки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем 
документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества 
экземпляров и даты их представления, подписывает, предлагает заявителю самостоятельно 
проверить информацию, указанную в расписке и расписаться, после чего создает 
электронные образы подписанного заявления, представленных заявителем документов 
(сканирует документы в форме, которой они были предоставлены заявителем в соответствии 
с требованиями административных регламентов) и расписки, подписанной заявителем. 
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Заявление, документы, представленные заявителем, и расписка после сканирования 
возвращаются заявителю. 

Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в электронном 
виде в уполномоченный орган по защищенным каналам связи. 

63. Осуществление административной процедуры "Составление и выдача заявителям 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ, ТОСП по результатам предоставления муниципальной услуги" 

Административную процедуру "Составление и выдача заявителям документов на 
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 
МФЦ, ТОСП по результатам предоставления муниципальной услуги" осуществляет 
специалист МФЦ, ТОСП ответственный за выдачу результата предоставления 
муниципальной услуги (далее - уполномоченный специалист МФЦ, ТОСП). 

 При личном обращении заявителя за получением результата муниципальной услуги, 
уполномоченный специалист МФЦ, ТОСП должен удостовериться в личности заявителя 
(представителя заявителя). 

 Уполномоченный специалист МФЦ, ТОСП осуществляет составление, заверение и 
выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание электронных 
документов, при этом уполномоченный специалист МФЦ, ТОСП при подготовке экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе, направленного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, обеспечивает: 

проверку действительности электронной подписи должностного лица 
уполномоченного органа, подписавшего электронный документ, полученный МФЦ, ТОСП по 
результатам предоставления муниципальной услуги; 

изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с 
использованием печати МФЦ, ТОСП (в предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской 
Федерации); 

учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе. 
. Уполномоченный специалист МФЦ, ТОСП передает документы, являющиеся 

результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю (или его представителю) и 
предлагает заявителю ознакомиться с ними. 

 В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах уполномоченный специалист 
осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления 
соответствующего заявления. 

 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 
 

Подраздел 1. Порядок осуществления контроля за исполнением настоящего 
Административного регламента. 

 
 

64. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами, 
ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется Руководителем 
аппарата администрации Ромодановского муниципального района.  
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Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 
 
65. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей 
социальных выплат, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 
граждан. 

66. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер 
(осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы) и внеплановый 
характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц). Периодичность 
осуществления плановых проверок устанавливается Руководителем аппарата администрации 
Ромодановского муниципального района.  

67. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором 
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

68. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, 
их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию  индивидуальные 
и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию 
качества и порядка предоставления муниципальной  услуги, а также заявления и жалобы с 
сообщением о нарушении специалистами требований настоящего  регламента, законов и 
иных нормативных правовых актов. 

 
Подраздел 3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые  
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 
69. Специалисты, осуществляющие прием, подготовку и выдачу документов, несут  

ответственность за нарушение порядка и сроков, предусмотренных настоящим регламентом, 
а также разглашение    сведений (информации), составляющих служебную тайну или 
предназначенных для ограниченного пользования, в соответствии с законодательством 
Российской     Федерации. 

70. Несоблюдение требований настоящего регламента специалистами влечет 
наложение на них дисциплинарных взысканий в соответствии с законодательством  
Российской Федерации. 

 
Подраздел 4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций. 

 
71. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности органа 
местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и 
возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 
муниципальной услуги. 
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Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) администрации, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих 
72. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги; 
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 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществления                     
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для   предоставления 
государственной или муниципальной услуги; 

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

отказ в предоставлении государственной или 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 Республики Мордовия, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное    (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия)  МФЦ, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)   которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих    государственных 
или муниципальных услуг в полном объеме; 

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

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа,                                 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,                             
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления государственной или 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  
государственных или муниципальных услуг в полном объеме; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам                               
предоставления государственной или муниципальной услуги; 
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приостановление предоставления государственной или 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 Республики Мордовия, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)   
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих      
государственных или муниципальных услуг в полном объеме; 

требование у заявителя при предоставлении государственной или                                   
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или)                              
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме                        
документов, необходимых для предоставления государственной или 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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования 
 
73. Жалоба в Администрацию подается в письменной или в электронной форме. 

Жалоба может быть подана непосредственно в Администрацию или в                          
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг,  а 
также направлена по почте или через официальный сайт и Единый портал   государственных 
и муниципальных услуг (функций), на личном приеме должностными лицами 
Администрации, а также через федеральную информационную систему досудебного 
(внесудебного) обжалования. 

74. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия                        
(бездействие) Администрации и ее должностных лиц устанавливаются муниципальными 
правовыми актами. 
           75. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,                             
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного 
лица, решения и действия (бездействия) 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 (бездействиях)                                 
Администрации; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

76. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению                      
должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 

http://internet.garant.ru/document/redirect/8916657/551
http://internet.garant.ru/document/redirect/8916657/98
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пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа     
Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 
жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее    регистрации. 

77. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из 
следующих решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме: отмены принятого решения;                    
исправления допущенных Администрацией 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 Республики   Мордовия, 
муниципальными правовыми актами; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
78. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

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. 

79. В случае установления при рассмотрении жалобы признаков состава                           
административного правонарушения или преступления, должностное лицо,                             
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 
 80. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения,                                
осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в                         
судебном порядке. 
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Приложение 1 
к Административному регламенту 

 
Сведения 

о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах организаций, 
осуществляющих функции приема документов и выдачи результата предоставления 

муниципальной услуги 
 

Наименование 
организации, 
осуществляюще
й функции 
приема 
документов и 
выдачи 
результатов 
предоставления 
муниципальной 
услуги 

Адрес Контактные 
номера 

телефонов 

График работы Адрес Интернет-
сайта (страницы), 
адрес электронной 

почты 

Администрация 
Ромодановского 
муниципального 
района 
Республики 
Мордовия, 
 

431600 
Республика 
Мордовия, 
п.Ромоданово 
ул. Ленина, 
д.138 

Телефон 
приёмной Главы 
Ромодановского 
муниципального 
района (8-83438) 
2-90-65 
 

График работы: 
понедельник – 
пятница 
 с 8.30 до 17.30,  
обед с 13.00 до 14.00,  
выходной - суббота, 
воскресенье 

rom-
adm@romodanovo.e-
mordovia.ru, 
 

отдел 
муниципального 
архива 
администрации 

431600 
Республика 
Мордовия, 
п.Ромоданово 
ул. Ленина, 
д.138 

Телефон отдела 
муниципального 
архива 
администрации  
(8-83438) 
2-13-65 

График работы: 
понедельник – 
пятница 
 с 8.30 до 17.30,  
обед с 13.00 до 14.00,  
выходной - 
суббота,воскресенье 

romarhiv@yandex. 
ru 

МУ «МФЦ» 431600 
Республика 
Мордовия, 
п.Ромоданово 
ул. Ленина, 
д.138 «б» 

Телефон МУ 
«МФЦ» 
(8-83438) 
2-04-18 

 

График работы: 
понедельник – 
пятница 
с 8.00 до 17.00,  
выходной - суббота, 
воскресенье 

mfc-
romodanovo@yand
ex.ru. 
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                                                                                                          Приложение 2 
к  Административному регламенту

 

ЗАПРОС (ОБРАЩЕНИЕ) 
 

для оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии (нужное подчеркнуть) 
 по документам отдела муниципального архива администрации Ромодановского муниципального 

района Республики Мордовия 
 

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением рос-
сийского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согла-
сие на обработку персональных данных. 

 
 
Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архив-
ную справку, данные паспорта (серия, номер, кем вы-
дан, дата выдачи), доверенность 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором 
запрашивается архивная справка (указать все случаи 
изменения фамилии, имени, отчества), указать статус 
(пенсионер, безработный, служащий, работник, сту-
дент) 
 
 
 
 
 

 

На чье имя выписывать архивную справку 
 
 
 
 
 
 

 

Тема запроса (обращения) (нужное подчеркнуть), хро-
нологические рамки запрашиваемой информации: 

1. трудовой стаж (нахождение в декретном отпус-
ке; в отпуске по уходу за ребенком; в долго-
срочных командировках; в учебных отпусках); 

2. зарплата; 
3. награждение; 
4. применение репрессии; 
5. приватизация жилья, отвод земли; 
6. переименование улицы; 
7. выделение жилой площади; 
8. другое 
 

 

Для какой цели запрашивается архивная справка 
 
 
 
 
 

 

Выслать по почте или передать при личном посещении 
 
 
 
 
 

 

Адрес, по которому направить справку, телефон (до-
машний, рабочий, сотовый) 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
___________________2022г.   .                                                                            
          (дата)                                                                                                              (подпись)
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                                                                                                                                    Приложение №3 
 

Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется оказание 
муниципальной услуги: 

 
1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 

декабря 1993 г.); 
2. Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая Гражданского кодекса 

Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. N 51-ФЗ, текст части первой опубликован в 
"Российской газете" от 8 декабря 1994 г. N 238-239, в Собрании законодательства Российской 
Федерации от 5 декабря 1994 г. N 32 ст. 3301; Часть вторая Гражданского кодекса Российской 
Федерации от 26 января 1996 г. N 14-ФЗ, текст части второй опубликован в "Российской 
газете" от 6, 7, 8 февраля 1996 г. N 23, 24, 25, в Собрании законодательства Российской 
Федерации от 29 января 1996 г. N 5 ст. 410; Часть третья Гражданского кодекса Российской 
Федерации от 26 ноября 2001 г. N 146-ФЗ, текст части третьей опубликован в 
"Российской газете" от 28 ноября 2001 г. N 233, в "Парламентской газете" от 28 ноября 
2001 г. N 224, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 декабря 2001 г. N 
49 ст. 4552, Часть четвертая Гражданского кодекса Российской Федерации от 18 декабря 
2006 г. N 230-ФЗ, Текст части четвертой опубликован в "Российской газете" от 22 декабря 
2006 г. N 289, в "Парламентской газете" от 21 декабря 2006 г. N 214-215, в Собрании 
законодательства Российской Федерации от 25 декабря 2006 г. N 52 (часть I) ст. 5496); 

3. Земельный кодекс РФ от 25 октября 2011 г. №136-ФЗ (Текст Кодекса опубликован в 
"Российской газете" от 30 октября 2001 г. N 211-212, в "Парламентской газете" от 30 
октября 2001 г. N 204-205, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 
октября 2001 г. N 44 ст. 4147); 

4. Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации"( Текст Федерального 
закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской 
газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации 
от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822); 

5. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации" (Текст Федерального закона 
опубликован в "Российской газете" от 29 июля 2006 г. N 165, в "Парламентской газете" от 
3 августа 2006 г. N 126-127, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31 
июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3448); 

6. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг"(Текст Федерального закона опубликован в 
"Российской газете" от 30 июля 2010 г. N 168, в Собрании законодательства Российской 
Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179); 

7. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 "О 
видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг"(Текст постановления опубликован в 
"Российской газете" от 2 июля 2012 г. N 148, в Собрании законодательства Российской 
Федерации от 2 июля 2012 г. N 27 ст. 3744); 

8. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 
"Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной 
подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о 
внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг (Текст постановления опубликован в "Российской 

https://internet.garant.ru/#/document/10164072/entry/33333
https://internet.garant.ru/#/document/10164072/entry/40000
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газете" от 31 августа 2012 г. N 200, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 
сентября 2012 г. N 36 ст. 4903)"; 
9. Постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 "О требо-
ваниях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг" 
(Текст постановления опубликован на "Официальном интернет-портале правовой ин-
формации" (www.pravo.gov.ru) 5 апреля 2016 г., в "Российской газете" от 8 апреля 2016 г. 
N 75, в Собрании законодательства Российской Федерации от 11 апреля 2016 г. N 15 ст. 
2084); 

10. Постановление Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. №426 
«Об утверждении порядка предоставления и получения документов и информации при 
межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления 
государственных услуг»(Текст постановления опубликован в газете "Известия Мордовии" от 
22 ноября 2011 г. N 176-61); 

11. Настоящий Административный регламент; 
12. Иные нормативные правовые акты. 
 

               
 
 
 
 

http://www.pravo.gov.ru/
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