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«ОБ ОПАСНОСТИ НАХОЖДЕНИЯ ЛЮДЕЙ 
НА ОБЪЕКТАХ ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНОГО ТРАНСПОРТА» 

 
Новгородская транспортная прокуратура при освещении результатов проводимой работы обращает 

пристальное внимание на недопустимость  нахождения граждан на объектах железнодорожного транспорта.  
В истекшем периоде 2019 года участились случаи прохода граждан по железнодорожным путям в 

неустановленных местах. Так, в первом полугодии 2019 года Новгородским линейным отделом МВД России 

на транспорте по ст. 11.1 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях 
(действия, угрожающие безопасности движения на железнодорожном транспорте в число которых также 

входит и проход по железнодорожным путям в неустановленных местах) к административной 

ответственности привлечено 155 граждан. 
Попытки граждан пересечения железнодорожных путей в неустановленных местах в 2 случаях 

закончились смертельным исходом, 4 человека, в том числе 2 несовершеннолетних, получили серьезные 

травмы. 
Железнодорожные пути, железнодорожные станции, пассажирские платформы, а также другие, 

связанные с движением поездов и маневровой работой объекты железнодорожного транспорта являются 

зонами повышенной опасности. 
Во исполнение требований Федерального закона от 10.01.2003 № 17-ФЗ «О железнодорожном 

транспорте в Российской Федерации», в целях предотвращения угроз жизни и здоровью граждан приказом 

Минтранса России 08.02.2007 № 18 утверждены Правила нахождения граждан и размещения объектов в 

зонах повышенной опасности, выполнения в этих зонах работ, проезда и перехода через железнодорожные 

пути. 
В соответствии с указанными Правилами проезд и переход граждан через железнодорожные пути 

допускается только в установленных и оборудованных для этого местах – специально оборудованных 

пешеходных переходах, тоннелях, мостах, железнодорожных переездах, путепроводах, и других местах, 

обозначенных соответствующими знаками (при этом необходимо внимательно следить за сигналами, 

подаваемыми техническими средствами и (или) работниками железнодорожного транспорта). Проезд 

гражданина в инвалидной коляске через железнодорожные пути допускается только по пешеходным 

переходам и обязательно с сопровождающим. 
Запрещается подлезать под пассажирскими платформами и железнодорожным подвижным составом, 

пролезать через автосцепные устройства между вагонами, заходить за ограничительную линию у края 

пассажирской платформы, бежать по пассажирской платформе рядом с прибывающим или отправляющимся 

поездом, устраивать различные подвижные игры, оставлять детей без присмотра, прыгать с пассажирской 

платформы на железнодорожные пути, проходить по железнодорожному переезду при запрещающем 

сигнале светофора переездной сигнализации независимо от положения и наличия шлагбаума, подниматься 

на опоры и специальные конструкции контактной сети и воздушных линий и искусственных сооружений, 

прикасаться к проводам, идущим от опор и специальных конструкций контактной сети и воздушных линий 

электропередачи, приближаться к оборванным проводам, находиться в состоянии алкогольного, 

токсического или наркотического опьянения, повреждать объекты инфраструктуры железнодорожного 

транспорта, оставлять на железнодорожных путях вещи, находиться на железнодорожных путях (в том 

числе, ходить по ним), запрещается подходить к вагонам до полной остановки поезда, прислоняться к 

стоящим вагонам, стоять на подножках и переходных площадках, проезжать в местах, не приспособленных 

для проезда. 
Посадка или высадка граждан на ходу поезда либо проезд на подножках, крышах вагонов или в 

других не приспособленных для проезда пассажиров местах также влечет предусмотренную ч. 1 ст. 11.17  

Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях ответственность в виде 

административного штрафа. 
Следует помнить, что нарушая установленные законодателем правила проезда и перехода через 

железнодорожные пути, граждане в первую очередь ставят под угрозу собственную жизнь и здоровье.  
 
Разъяснения подготовил Помощник Новгородского транспортного прокурора: И.П. Герасимова 

 



Выплаты работнику при прекращении трудового договора в связи с призывом работника на 

военную службу или направлением его на альтернативную гражданскую службу 
  
При прекращении трудового договора в связи с призывом работника на военную службу или 

направлением его на альтернативную гражданскую службу, работнику, на основании ч. 3 ст. 178 Трудового 

Кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ), выплачивается выходное пособие в размере 

двухнедельного среднего заработка.  
Все остальные причитающиеся работнику суммы (зарплата, компенсация за неиспользованные дни 

отпуска) должны быть выплачены в день прекращения трудового договора, т.е. в день увольнения (ч. 1 ст. 

140 ТК РФ). Если в этот день работник не работал, то в силу указанной нормы соответствующие суммы 

выплачиваются не позднее дня, следующего после предъявления уволенным работником требования о 

расчете. В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязан 

выплатить не оспариваемую им сумму (ч. 2 ст. 140 ТК РФ). 
Согласно ст. 127 ТК РФ при прекращении трудового договора работнику выплачивается денежная 

компенсация за все неиспользованные отпуска. 
 

Меры социальной поддержки для военных пенсионеров проживающих  
за пределами государства. 

 
В Российской Федерации пенсионное обеспечение и меры социальной поддержки для военных 

пенсионеров, проживающих за пределами государства,  
в том числе санаторно-курортное лечение, устанавливаются на основании международных соглашений, 

заключенных Российской Федерацией  
с иностранными государствами. 

Какие-либо международные договоры, устанавливающие право граждан прибалтийских республик, 

уволенных с военной службы в Вооруженных Силах СССР и других воинских формированиях и членов их 

семей, на санаторно-курортное обеспечение в соответствующих учреждениях Минобороны России, 

Российской Федерацией не заключались и не ратифицировались. 
Право на санаторно-курортное обеспечение в санаторно-курортных организациях Минобороны России 

в соответствии с пунктами 3, 5 статьи 2, пунктом 5 статьи 16 и пунктом 6 статьи 24 Федерального закона от 

27 мая 1998 года № 76-ФЗ "О статусе военнослужащих" (далее - Закон) и международных договоров, 

заключенных с Литовской, Латвийской и Эстонской республиками, имеют военные пенсионеры Российской 

Федерации, постоянно проживающие  
в республиках Прибалтики, являющиеся гражданами Российской Федерации,  
а также члены их семей (вне зависимости от их гражданства) и вдовы  
(вне зависимости от их гражданства) до повторного вступления в брак. 

Таким образом, военные пенсионеры - граждане прибалтийских республик, не имеющие гражданства 

Российской Федерации, а также члены их семей и вдовы не имеют законодательного права на санаторно-
курортное обеспечение  
в санаторно-курортных организациях Минобороны России, поскольку такое право не закреплено за ними в 

международных договорах Российской Федерации  
о предоставлении социальных гарантий военным пенсионерам, заключенных  
с Литовской, Латвийской и Эстонской республиками. 

 
Предоставление дополнительного времени отдыха для военнослужащих. 

 
В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 27 мая 1998 года  

№ 76-ФЗ "О статусе военнослужащих (далее - Закон) общая продолжительность еженедельного 

служебного времени военнослужащих, проходящих военную службу по контракту (за исключением 

случаев их участия в мероприятиях, проводимых без ограничения общей продолжительности 

еженедельного служебного времени), не должна превышать нормальной продолжительности 

еженедельного рабочего времени (40 часов). 
Суточные наряды и служебные командировки в иные населенные пункты не относятся к 

мероприятиям, проводимым без ограничения общей продолжительности еженедельного служебного 

времени. 
Время привлечения военнослужащих к несению службы в суточных нарядах и нахождения в 

служебных командировках подлежит отдельному учету в соответствии с приложением № 2 к Положению 

о порядке прохождения военной службы, утвержденному указом Президента Российской Федерации  
от 16 сентября 1999 года № 1237. 

Учет времени привлечения военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, к 

исполнению обязанностей военной службы  
в рабочие дни сверх установленной продолжительности еженедельного служебного времени 

(сверхурочное время) и отдельно учет привлечения указанных военнослужащих к исполнению 



обязанностей военной службы  
в выходные и праздничные дни (в часах), а также учет (в сутках) предоставленных им дополнительных 

суток отдыха в соответствии  
с пунктом 1 статьи 11 Закона и предоставленного им времени отдыха  
(в часах) ведется командиром подразделения в соответствующем журнале,  
а правильность записей в нем еженедельно подтверждается подписью военнослужащего.  

Когда суммарное сверхурочное время (суммарное время исполнения должностных и специальных 

обязанностей в выходные или праздничные дни  
с учетом времени, необходимого военнослужащему для прибытия  
к месту службы от места жительства и обратно) достигает величины ежедневного времени, 

установленного регламентом служебного времени для исполнения должностных обязанностей, 

военнослужащему, проходящему военную службу по контракту, по его желанию предоставляются в 

другие дни недели дополнительные сутки отдыха или они присоединяются к основному отпуску.  
Дополнительные сутки отдыха в количестве не более 30, присоединяемые к отпуску, в 

продолжительность основного отпуска не входят. 
Исключение составляют военнослужащие по контракту, проходящие военную службу в соединениях 

и воинских частях постоянной готовности, дополнительный отдых которым в соответствии с пунктом 3.1 

статьи 11 Закона не предоставляется. 
 

Обеспечение жильем граждан, проходящих военную службу по контракту 

Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27.05.1998 № 76-ФЗ  
«О статусе военнослужащих», военнослужащим - гражданам, проходящим военную службу по контракту, и 

членам их семей, прибывшим на новое место военной службы, до получения жилых помещений    по 

нормам, установленным федеральными законами, могут предоставляться жилые помещения маневренного 

фонда или общежития. 
В случае отсутствия указанных жилых помещений воинские части арендуют жилые помещения для 

обеспечения военнослужащих - граждан и совместно проживающих с ними членов их семей или по 

желанию военнослужащих - граждан ежемесячно выплачивают им денежную компенсацию за наем 

(поднаем) жилых помещений. 
Органы местного самоуправления оказывают содействие воинским частям  

в предоставлении в аренду жилых помещений, пригодных для временного проживания военнослужащих 

– граждан и членов их семей. 
При этом законодательство Российской Федерации не содержит каких-либо ограничений, касающихся 

возможности предоставления служебных жилых помещений военнослужащим, заключившим первый 

контракт о прохождении военной службы до истечения срока службы по призыву. 
 
 
 
 

 
 

Российская Федерация 
Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от 22.08.2019 г. № 2174 
р.п. Панковка 
 
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса» 
 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", Администрация Панковского городского поселения 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение 

адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса» согласно приложения. 

consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K


2. Признать утратившими силу Постановления Администрации Панковского городского поселения: 
-от 11.09.2017  № 203 Постановление Администрации Панковского городского поселения "Об 

утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение 

адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса на территории Панковского городского 

поселения»; 
-от 17.07.2018 № 231 Постановление Администрации Панковского городского поселения «О внесении 

изменений в Постановление Администрации Панковского городского поселения от 11.09.2017 г. № 203 «Об 

утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение 

адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса на территории Панковского городского 

поселения»; 
-от 11.06.2019 № 2104 Постановление Администрации Панковского городского поселения «О внесении 

изменений в Постановление Администрации Панковского городского поселения от 11.09.2017 г. № 203 

«Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса на территории Панковского 

городского поселения». 

 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования. 
5. Опубликовать постановление в газете «Панковский вестник» и разместить на официальном сайте 

Администрации Панковского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» по адресу: панковка-адм.рф.   
 
 
Глава Панковского городского поселения   Н.Ю. Фёдорова  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 
к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 
от 22.08.2019 № 2174 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА 

ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АННУЛИРОВАНИЕ АДРЕСА» 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по присвоению адреса 

объекту адресации, изменению, аннулированию адреса (далее – административный регламент, 

муниципальная услуга) устанавливает сроки, состав и последовательность административных процедур 

(действий) Администрации Панковского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги.  
Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными 

подразделениями Администрации Панковского городского поселения (далее – Уполномоченный орган), их 

должностными лицами, взаимодействия Уполномоченного органа физическими и юридическими лицами, с 

заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 
 
1.2. Круг заявителей 
1.2.1. В качестве заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать физические 

лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся собственниками объектов 

адресации, либо лица, обладающие правом хозяйственного ведения, оперативного управления, 

пожизненного наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования (далее – заявители). 

http://www.admpankovka.ru/uploads/korrupciya/203%20%D0%BE%D1%82%2011.09.2017%20%D1%80%D0%B5%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%BF%D1%80%D0%B8%D1%81%D0%B2%D0%BE%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%B0%D0%B4%D1%80%D0%B5%D1%81%D0%B0.doc
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1.2.2. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги  вправе обратиться представители 
заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на 

акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - также 

заявитель). 
От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться 

представитель таких собственников, уполномоченный на подачу заявления принятым в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников. 
От имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества с заявлением 

вправе обратиться представитель товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления принятым 

решением общего собрания членов такого товарищества. 
 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     муниципальной услуги 
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) посредством размещения информации, в том числе о месте нахождения, графике (режиме) работы 

Уполномоченного органа, его структурных подразделений: 
на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сеть «Интернет»); 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» 
(далее - единый портал), федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр); 
в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области» (далее - региональный портал); региональной государственной 

информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 
региональный реестр); 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа; 
в многофункциональных центрах предоставления государственных  

и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 
2) по номеру телефона для справок должностным лицом  

Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 
1.3.2. На информационных стендах Уполномоченного органа, его структурных подразделений, на 

официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», в региональном реестре размещается 

информация: 
1) место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченного органа, его структурных 

подразделений; 
2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора; 
3) текст административного регламента, в том числе порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 
4) порядок получения консультаций (справок). 
1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются: 
1.3.3.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе. 
1.3.3.2. Круг заявителей. 
1.3.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты. 
1.3.3.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы предоставления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.  
1.3.3.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) 

и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о присвоении адреса объекту адресации, 

изменении, аннулировании адреса. 
1.3.4. Посредством телефонной связи может предоставляться информация: 
1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 
2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 
3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 
4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа. 
1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
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1.3.5.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о присвоении адреса объекту адресации, 

изменении, аннулировании адреса в форме электронного документа и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 
1.3.5.2. Уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе 

в приеме заявления о присвоении адреса объекту адресации, изменении, аннулировании адреса в форме 

электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
1.3.5.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Присвоение адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса. 
 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 
Администрацией Панковского городского поселения; 
МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема и (или) выдачи документов на 

предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с: 
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 

Новгородской области (управление Росреестра по Новгородской области); 
министерством строительства, архитектуры и территориального развития Новгородской области; 
органами местного самоуправления. 
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 государственные 

органы, органы местного самоуправления и организации, не предусмотренных настоящим 

административным регламентом. 
 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:  
постановление Уполномоченного органа о присвоении адреса объекту адресации; 
постановление Уполномоченного органа об изменении адреса объекту адресации; 
постановление Уполномоченного органа об аннулировании адреса объекту адресации; 
решение Уполномоченного органа об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании 

его адреса согласно форме, утвержденной Приказом Минфина России от 11.12.2014 № 146н. 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен в форме электронного 

документа единого портала, регионального портала или информации с портала федеральной 

информационной адресной системы (далее – портал адресной системы). 
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Уполномоченный орган предоставляет муниципальную услугу в срок не более 10 рабочих дней со 

дня поступления заявления. 
В случае подачи заявления через МФЦ вышеуказанный срок предоставления муниципальной услуги 

исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов, представленных заявителем (при их наличии), 

в Уполномоченный орган. 
2.4.2. 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, не позднее одного рабочего дня со 

дня истечения срока, указанного в подпункте 2.4.1 настоящего административного регламента; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, 

направленного органом (организацией), посредством выдачи заявителю лично под расписку, в 

многофункциональном центре либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м 

рабочим днем со дня истечения установленного подпунктом 2.4.1 настоящего административного 

регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу; 
информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 
При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ по месту представления заявления Уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в МФЦ 

посредством АИС МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения 

срока, установленного подпунктом 
2.4.1 настоящего административного регламента. 



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. 
 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, 

размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», региональном реестре, на 

едином портале и региональном портале. 
 
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. С целью получения муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) направляет 

(представляет): 
- заявление согласно форме, утвержденной Приказом Минфина России от 11.12.2014 № 146н (далее – 

заявление): 
в Уполномоченный орган на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью 

вложения и уведомлением о вручении; 
лично в Уполномоченный орган или МФЦ; 
в форме электронного документа с использованием единого портала, регионального портала, портала 

адресной системы; 
Заявление должно быть подписано заявителем или представителем заявителя. 
При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, 

выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством 
Российской Федерации. 

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, за исключением случая, 

предусмотренного пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг». 
При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому 

заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, 

подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи 
(в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности). 

В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя 

предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя 

заявителя. 
Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет 

документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной 

регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, 

подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого 

документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица. 
Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, 

указанные в подпункте 2.7 настоящего административного регламента, если такие документы не находятся 

в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 
2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, 

имеют значение при предоставлении муниципальной услуги. 
2.6.3. Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяются при приеме документов в 

установленном порядке при наличии оригиналов.  
2.6.4. Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на заявителя. 
 
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 
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2.7.1. Документы, которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной 

инициативе: 
- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации, если 

право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (управление 

Федеральной служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области 

(далее - Росреестр); 
- кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является 

образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с 

образованием одного и более новых объектов адресации) (Росреестр); 
- разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам 

адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию, выданное органом местного 

самоуправления или уполномоченным органом исполнительной власти  Новгородской области (если 

объектом адресации не выступает объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом); 
- уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров 

объекта адресации установленным параметрам и допустимости размещения объекта адресации на 

земельном участке и уведомления о соответствии построенных или реконструированных объектов 

адресации требованиям законодательства о градостроительной деятельности (в отношении объектов 

индивидуального жилищного строительства и садовых домов, строительство которых начато после 

04.08.2018), разрешение на строительство объекта адресации, разрешение на ввод объекта адресации в 

эксплуатацию (в отношении объектов индивидуального жилищного строительства, разрешение на ввод в 

эксплуатацию которых и (или) разрешение на строительство которых выданы до 04.08.2018); 
- схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей 

территории (в случае присвоения земельному участку адреса) (Росреестр); 
- кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, 

поставленному на кадастровый учет) (Росреестр); 
- решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и 

аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение) Администрации Панковского городского поселения; 
- акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к 

образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости 

(помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации) Администрации Панковского 

городского поселения; 
- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса 

объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 

19.11.2014 № 1221) (Росреестр); 
- уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по 

объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в 

подпункте «б» пункта 14 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221) (Росреестр). 
2.7.2. В случае если заявителем самостоятельно не представлены документы, указанные в пункте 2.7 

настоящего административного регламента, Уполномоченный орган запрашивает их посредством 

информационного межведомственного взаимодействия. 
2.7.3. Непредставление заявителем (представителем заявителя) документов, находящихся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов не является 

основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
 
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 муниципальную 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг»: 
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- 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 может быть отказано в следующих случаях: 
с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 

настоящего административного регламента; 
ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, 

необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий 

документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе; 
документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или 

аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением 

порядка, установленного законодательством Российской Федерации; 
отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, 

указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221. 
2.10.3. Заявители (представители заявителя) 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, 

отсутствуют. 
 
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и иной платы, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием таких услуг. 
 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

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

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 

результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 
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2.15. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 

услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившее в электронной форме с 

использованием единого портала, регионального портала либо через МФЦ, регистрируется в течение 
1 рабочего дня со дня поступления заявления в структурном подразделении Уполномоченного органа, 

ответственном за ведение делопроизводства. 
 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и заполнения 

документов, оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются 

образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для обеспечения 

возможности оформления документов. 
В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, 

регулирующим предоставление муниципальной услуги. 
Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). 

Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в здании. 
Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде 

отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест. 
Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и 

должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления документов 

и консультирования. 
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа 

к необходимым информационным базам, печатающим и сканирующим устройствам. 
Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей следующую информацию: 
наименование; 
место нахождения; 
режим работы; 
адрес официального сайта; 
телефонный номер и адрес электронной почты. 
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 

муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и 

информации; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, 

помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода 

из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная 
услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности; 

дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 

передвижения; 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная 

услуга; 
оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с 

другими лицами. 
В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа с учетом 

потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги. 
 
2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения государственной услуги в МФЦ, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 

информационно- коммуникационных технологий 



2.17.1. Показателем качества и доступности 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, 

портала адресной системы); 
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 граждан 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 МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.18.1. При направлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме 

электронных документов, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе 

сети «Интернет», включая единый портал, региональный портал, используется усиленная 

квалифицированная электронная подпись. 
Заявители – физические лица вправе использовать простую электронную подпись в случае, 

предусмотренном пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг». 
Предоставление муниципальной услуги с использованием единого портала, регионального портала 

осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с 

использованием ЕСИА. 
2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по 

принципу экстерриториальности  при наличии заключенного соглашения  о взаимодействии между 

Уполномоченным органом и ГОАУ «МФЦ». 
 
II. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР В МФЦ 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий):   
1) прием и регистрация заявления и иных документов для предоставления муниципальной услуги; 
2) направление межведомственных запросов; 
3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
4) уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги. 
 
3.2. Прием и регистрация заявления и иных документов для предоставления муниципальной 

услуги 
 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя 

заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ; 
на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством  почтового отправления; 
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в форме электронного документа с использованием единого портала, регионального портала или портала 

адресной системы. 
При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ подача заявления и иных 

документов осуществляется  в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. 

При личной форме подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указанные в пунктах 

2.6, 2.7 настоящего административного регламента 
(в случае если заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного 

регламента, по собственной инициативе) на бумажном носителе. 
При личной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть 

оформлено заявителем в ходе приема в Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 
По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено должностным лицом 

Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, ответственными за прием документов, с использованием 

программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя 

и отчество, ставит дату и подпись. 
Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, осуществляет 

следующие действия в ходе приема заявителя: 
устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), в том числе проверяет наличие документа, 

удостоверяющего личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые 

заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 

административного регламента; 
в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствия необходимых 

документов для предоставления муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя 

(представителя заявителя) о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и 

предлагает принять меры по их устранению; 
принимает решение о приеме у заявителя представленных документов и регистрирует запрос и 

представленные документы под индивидуальным порядковым номером в день их поступления; 
выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием даты их принятия, 

подтверждающую принятие документов. 
Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе 

приема заявителя: 
устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), в том числе проверяет наличие документа, 

удостоверяющего личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые 

заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 

административного регламента; 
в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствия необходимых 

документов для предоставления муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя 

(представителя заявителя) о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и 

предлагает принять меры по их устранению; 
принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, формирует заявление о 

предоставлении услуги посредством информационной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет 

документов в информационной системе МФЦ, выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о 

получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления. 
Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами МФЦ, осуществляется 

посредством информационной системы МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема 

документов от заявителя в МФЦ. 
При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист МФЦ изготавливают 

копии представленных заявителем документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным 

экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 
Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 
Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены в Уполномоченный 

орган посредством направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов 

почтовым отправлением, через единый портал, региональный портал или портал адресной системы (заочная 

форма подачи документов): 
- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе посредством почтового 

отправления. В данном случае удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 

установленном федеральным законодательством. 
Днем регистрации заявления является день его поступления в Уполномоченный орган; 
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- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы заявления, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (простой электронной подписью в соответствии с 

подпунктом 2.17.1 настоящего административного регламента), через личный кабинет единого портала, 

регионального портала, портала адресной системы без необходимости дополнительной подачи заявления в 

иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 

и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 
При формировании заявления обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в  пунктах 2.6, 2.7 

настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 
заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Едином 

портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации; 
возможность доступа заявителя на едином портале, региональном портале к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 

менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего 

административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством единого портала/регионального портала. 
Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на представление заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов. 
Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя: 
при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 
по телефону Уполномоченного органа. 
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 
номер контактного телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемые дату и время представления заявления и необходимых документов. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при записи, документам, 

представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется. 
При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что 

предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 5 минут с назначенного времени 

приема. 
Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления с использованием единого портала, 

регионального портала, официальных сайтов в сети «Интернет», не осуществляется. 
Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в электронном виде, и регистрацию заявления без необходимости повторного 

представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 
При поступлении документов в форме электронных документов с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, расписка в получении документов в течение рабочего 
дня, следующего за днем поступления документов, направляется в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному заявителем. 

При поступлении заявления на оказание муниципальной услуги в электронной форме через единый 

портал, региональный портал в Уполномоченный орган, заявлению присваивается статус «отправлено в 
ведомство». Информирование заявителя  осуществляется через личный кабинет указанных порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным приложением с 

использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 
При поступлении заявления на предоставление муниципальной услуги в электронной форме через 

единый портал, региональный портал, портал адресной системы, днем получения заявления о 



предоставлении муниципальной услуги является день присвоения заявлению статуса «отправлено в 

ведомство». 
Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного органа,  ответственное за прием 

документов: 
- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов; 
- проверяет правильность оформления заявления и правильность оформления иных документов, 

поступивших от заявителя; 
- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и указанием даты их принятия, 

подтверждающее принятие документов. 
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем поступления запроса и документов, способом, который использовал (указал) заявитель при заочном 

обращении. 
По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в Уполномоченном органе, 

должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, формирует документы 

(дело) и передает его должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за принятие решения. 
По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в МФЦ специалист МФЦ, 

ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и передает его специалисту МФЦ, 

ответственному за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии, передает документы в Уполномоченный орган. 
3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие заявления. 
3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в Уполномоченном органе 

заявления и документов, представленных заявителем, их передача должностному лицу Уполномоченного 

органа, ответственному за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 
Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота 

Уполномоченного органа. 
Результат административной процедуры в отношении заявления, поступившего в электронной форме с 

использованием единого портала, регионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке 

«принято в работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме 

с использованием единого портала, регионального портала, производит должностное лицо 

Уполномоченного органа, ответственное за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация заявления и документов от 

заявителя. 
3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 15 (пятнадцати) минут. 
 
3.3. Направление межведомственных запросов  
 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом 

Уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления  без 

документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента. 
3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, не позднее дня, следующего за днем поступления заявления, оформляет и направляет 

межведомственные запросы в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого находятся 

необходимые сведения. 
3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса является отсутствие 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 2.7. настоящего 

административного регламента. 
3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

регистрации в Уполномоченном органе заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является получение документов, 

необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация полученных ответов 

на межведомственные запросы.  
 
3.4. Принятие решения о предоставлении  (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
 
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие (отсутствие) 

полного пакета документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, и 

необходимых для принятия решения. 
3.4.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги, проверяет заявление, документы на предмет наличия всех 
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документов, необходимых для представления муниципальной услуги и соответствия указанных документов 

установленным требованиям. 
При рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное 

лицо Уполномоченного органа, ответственное за принятие решения о предоставлении муниципальной 

услуги, устанавливает соответствие заявителя критериям, необходимым для предоставления 

муниципальной услуги, а также наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.10.2 настоящего административного регламента. 
Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги, по результатам проверки принимает одно из следующих решений: 
при присвоении адреса объекту адресации на территории муниципального образования: 
- о выдаче заявителю решения о присвоении адреса объекту адресации; 
- об отказе в выдаче решения о присвоении адреса объекту адресации (в случае наличия оснований, 

предусмотренных пунктом 2.10.2 настоящего административного регламента). 
при изменении адреса объекту адресации на территории муниципального образования: 
- о выдаче заявителю решения об изменении адреса объекту адресации; 
- об отказе в выдаче решения об изменении адреса объекту адресации (в случае наличия оснований, 

предусмотренных 2.10.2 настоящего административного регламента). 
при аннулировании адреса объекту адресации на территории муниципального образования: 
- о выдаче заявителю решения об аннулировании адреса объекту адресации; 
- об отказе в выдаче решения об аннулировании адреса объекту адресации (в случае наличия оснований, 

предусмотренных пунктом 2.10.2 настоящего административного регламента). 
Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги, в течение 
1 рабочего дня осуществляет оформление решения о предоставлении муниципальной услуги или решение 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - документ, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги), в трех экземплярах и передает их ответственному лицу на подпись. 
Ответственное лицо в течение 1 рабочего дня  подписывает документ, являющийся результатом 

предоставления муниципальной услуги, и передает его должностному лицу Уполномоченного органа, 

ответственному за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 
Решение о предоставлении муниципальной услуги вносится в государственный адресный реестр в 

течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения уполномоченным на ведение федеральной 

информационной адресной системы сотрудником Уполномоченного органа. 
3.4.3. Критерием принятия решения является установление факта соответствия или несоответствия 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требованиям 

действующего законодательства, в том числе  настоящего административного регламента. 
3.4.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 4 рабочих дней 

со дня получения полного комплекта документов, необходимых для принятия решения. 
3.4.5. Результатом административной процедуры является оформление документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.4.6. Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота с 

пометкой «исполнено». 
В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной услуги по заявлению, 

поступившему в Уполномоченный орган в электронной форме с использованием единого портала, 

регионального портала, заявке присваивается статус «отказано». Действие изменения статуса заявления, 

поступившего в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, производит 

должностное лицо Уполномоченного органа. 
 
3.5. Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги 
 
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является оформленное решение 

о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(далее - результат предоставления муниципальной услуги). 
При поступлении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 

должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в 

течение одного рабочего дня с момента поступления информирует заявителя о дате, когда заявитель может 

получить документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Информирование заявителя осуществляется по телефону и посредством отправления электронного 

сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты. 
Если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги через единый портал, 

региональный портал, портал адресной системы, то информирование осуществляется, также через личный 

кабинет указанных порталов. 
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Выдачу документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет 

должностное лицо Уполномоченного органа, специалист МФЦ,  при личном приеме заявителя при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя. 
Если документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, был подготовлен в 

электронной форме, то такой электронный документ направляется должностным лицом Уполномоченного 

органа в личный кабинет заявителя на едином портале, региональном портале, портале адресной системы. 
В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи,  

результат предоставления муниципальной услуги направляется почтовым отправлением в адрес заявителя, 

указанный в заявлении. 
3.5.2. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги или 

направлении результата муниципальной услуги почтовым отправлением является выбор заявителем 

способа его уведомления о принятом решении, выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
3.5.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день с 

момента оформления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.5.4. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота. 
Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого 

портала, регионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке «исполнено». Действие 

изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого портала, 

регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа. 
3.6. Порядок выполнения административных процедур МФЦ. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, установленном 

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». 
 
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 
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 
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4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными 

лицами Уполномоченного органа положений регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 
4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой 

административной процедуре в соответствии с настоящим административным регламентом, а также путем 

проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения 

должностными лицами положений настоящего административного регламента. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 

и качеством предоставления муниципальной услуги 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

положений настоящего административного регламента и других нормативных правовых актов, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 

одного раза в год на основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполномоченного органа или лица, его 

замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц. 
Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании приказа 

Уполномоченного органа. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются 

муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в 

котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами 

комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 
4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 
Должностное лицо несет персональную ответственность за: 
-  соблюдение установленного порядка приема документов;  
-  принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов;  
-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов; 
-  учет выданных документов;  
- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.  
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. 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. 
4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предоставляющих 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в 
ходе предоставления государственной услуги 

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской 

Федерации: 
за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг и 

их соответствие представленным заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 
за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг, 

заявлений, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномоченным органом; 
за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской 

Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен 

Федеральным законом. 
4.5.2. 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. 
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V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 

(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МФЦ, РАБОТНИКОВ МФЦ  
 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и (или) решений,  принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги (далее - жалоба) 
Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностными лицами Уполномоченного 

органа (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении 

муниципальной услуги) либо работником МФЦ, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

5.2. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 
Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги: 
Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов органов местного самоуправления подается 

руководителю органов местного самоуправления. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя органа местного самоуправления подается 

Главе Новгородского муниципального района. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю этого МФЦ. 
 Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ  подается в орган исполнительной власти 

Новгородской области, осуществляющий функции и полномочия учредителя МФЦ. 
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе 

с использованием единого портала и регионального портала 
Уполномоченный орган обеспечивает: 
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в 

помещениях Уполномоченного органа, МФЦ, едином портале, региональном портале, официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном 

приеме. 
 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействий) Уполномоченного органа, а также его должностных 

лиц 
Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) Уполномоченного органа, 

его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на едином портале и 

региональном портале. 
 
 
 
 
 

 

 

Российская Федерация 
Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 
  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от 22.08.2019 г. № 2175 
р.п. Панковка 
 
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма муниципального жилищного фонда» 
 



 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг",  Администрация Панковского городского поселения 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
3. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на 

учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма муниципального жилищного фонда» согласно приложения. 
4. Признать утратившими силу Постановления Администрации Панковского городского поселения: 
-от 16.03.2016 г. № 43 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма»; 
- от 23.12.2016 г. № 242 «О внесении изменений в Постановление от 16.03.2016 № 43 Об утверждении 

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»; 
- от 17.07.2018 № 222 «О внесении изменений в Постановление от 16.03.2016 № 43 Об утверждении 

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»; 
- от 11.06.2019 № 2095 ««О внесении изменений в Постановление от 16.03.2016 № 43 Об утверждении 

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма». 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования. 
5. Опубликовать постановление в газете «Панковский вестник» и разместить на официальном сайте 

Администрации Панковского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» по адресу: панковка-адм.рф.   
 
 
Глава Панковского городского поселения   Н.Ю. Фёдорова  
 
 

Приложение 
к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 
от 22.08.2019 № 2175 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ 

ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА» 
 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по принятию на учет граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 
муниципального жилищного фонда (далее – административный регламент, муниципальная услуга) 

устанавливает сроки, состав и последовательность административных процедур (действий) Администрации 

Панковского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги.  
Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными 

подразделениями Администрации Панковского городского поселения (далее – Уполномоченный орган), их 

должностными лицами, взаимодействия Уполномоченного органа физическими и юридическими лицами, с 

заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей 
1.2.1. В качестве заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать физические 

лица, проживающие на территории Панковского городского поселения, которые: 
не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи 

нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений 

или членами семьи собственника жилого помещения; 
являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи 

нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений 

или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения 

на одного члена семьи менее учетной нормы; 
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проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; 
являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя 

жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи 

собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе 

семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное 

проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого 

по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих 

заболеваний установлен Приказом Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня 

тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в 

одной квартире». 
1.2.2. Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны 

нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

не ранее чем через 5 лет со дня совершения указанных намеренных действий. 
1.2.3. К действиям, указанным в подпункте 1.2.2. настоящего административного регламента, не 

относятся: 
вселение заявителем несовершеннолетних детей, супругов, а также родителей, нуждающихся в 

соответствии с медицинским заключением в уходе; 
отчуждение имеющегося в собственности граждан и (или) членов их семей жилого помещения или 

частей жилого помещения по соглашению о разделе общего имущества в соответствии с Семейным 

кодексом Российской Федерации, по решению суда; 
расторжение договора пожизненной ренты и пожизненного содержания с иждивением по инициативе 

получателя ренты с возвратом жилого помещения получателю ренты; 
признание сделки с жилыми помещениями недействительной в судебном порядке 
1.2.4. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться лица, имеющие такое 

право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     муниципальной услуги 
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) посредством размещения информации, в том числе о месте нахождения, графике (режиме) работы 

Уполномоченного органа, его структурных подразделений: 
на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сеть «Интернет»); 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» 
(далее - единый портал), федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр); 
в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области» (далее - региональный портал); региональной государственной 

информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 
региональный реестр); 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа; 
в многофункциональных центрах предоставления государственных  

и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 
2) по номеру телефона для справок должностным лицом  

Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 
1.3.2. На информационных стендах Уполномоченного органа, его структурных подразделений, на 

официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», на едином портале,  
в федеральном реестре, на региональном портале, в региональном реестре размещается информация: 

1) место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченного органа, его структурных 

подразделений; 
2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора; 
3) текст административного регламента, в том числе порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 
4) порядок получения консультаций (справок). 
1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются: 
1.3.3.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе. 
1.3.3.2. Круг заявителей. 
1.3.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты. 
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1.3.3.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы предоставления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.  
1.3.3.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) 

и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
1.3.4. Посредством телефонной связи может предоставляться информация: 
1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 
2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 
3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 
4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа. 
1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
1.3.5.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

форме электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 
1.3.5.2. 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. 
1.3.5.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма. 
 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 
Администрацией Панковского городского поселения  
МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема и (или) выдачи документов на 

предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с: 
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 

Новгородской области (управление Росреестра по Новгородской области); 
Новгородским филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ»; 
органами местного самоуправления. 
 
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. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является решения Уполномоченного органа: 
о признании заявителя малоимущим и принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении, предоставляемом по договору социального найма; 
об отказе заявителю в признании его малоимущим и принятии его на учет в качестве нуждающегося в 

жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Уполномоченный орган предоставляет муниципальную услугу в срок не более 30 рабочих дней со 

дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю 

(представителю заявителя) способом, указанным в заявлении: 
в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, не позднее одного рабочего дня со 

дня истечения срока, указанного в подпункте 2.4.1 настоящего административного регламента; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, 

подписанного Уполномоченным органом, посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично 

под расписку либо направления документа не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, 

указанного в подпункте 2.4.1 настоящего административного регламента посредством почтового 

отправления по указанному в заявлении почтовому адресу; 
При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ по месту представления заявления Уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в МФЦ 

посредством АИС МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения 

срока, установленного подпунктом 2.4.1 настоящего административного регламента. 



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 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, 

размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», региональном реестре, на 

едином портале и региональном портале. 
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. С целью получения муниципальной услуги заявитель направляет (представляет) заявление в 

соответствии с образцом (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту) с приложением 

следующих документов: 
1) паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи; 
2) судебные решения (представляются в случае, если судебные решения подтверждают состав семьи 

заявителя); 
3) документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, которые учитываются при 

решении вопроса о постановке на учет и предоставлении жилья по договору социального найма; 
4) правоустанавливающие документы на транспортные средства заявителя и членов его семьи; 
5) копии налоговых уведомлений по налогу на имущество, земельному, транспортному налогу за 

предшествующий (текущий) налоговый период, содержащие сведения о стоимости имущества, 

принадлежащего гражданину и (или) членам его семьи; 
6)документ, содержащий сведения об оценочной стоимости транспортного средства, принадлежащего 

гражданину и (или) членам его семьи; 
7) сведения о лицах, проживающих в жилых помещениях, находящихся в собственности заявителя 

(ФИО, дата рождения, реквизиты документа, удостоверяющего личность); 
8) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и 

членами его семьи (договор социального найма, договор найма жилого помещения жилищного фонда 

социального использования, договор найма или поднайма); 
9) документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения в 

соответствии с частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации; 
10) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не 

зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (в случае наличия в собственности 

заявителя указанных объектов недвижимости); 
11) справка о наличии (отсутствии) сведений о зарегистрированных правах на жилые помещения у 

гражданина и членов его семьи из органа, уполномоченного осуществлять регистрацию прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним до вступления в силу Федерального закона 
от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок 

с ним» (далее Федеральный закон «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и 

сделок с ним») на территории субъекта Российской Федерации (за исключением Новгородской области), 

который являлся местом жительства заявителя и (или) членов его семьи до 01 января 2000 года. В случае 

изменения заявителем и (или) членами его семьи фамилии, имени, отчества указанная в настоящем пункте 

справка представляется на фамилию, имя, отчество, под которыми заявитель и (или) члены его семьи 

приобретали и осуществляли свои права и обязанности до 01 января 2000 года; 
12) сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния, подтверждающие 

изменение фамилии, имени, отчества гражданина и (или) членов его семьи, а также сведения, 

подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи, из 

органа записи актов гражданского состояния. 
13) согласие на обработку персональных данных членов его семьи заявителя по форме, указанной в 

Приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, 

имеют значение при предоставлении 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 
2.7.1. Документы, которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной 

инициативе: 
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выписку из Единого государственного реестра недвижимости, о наличии или отсутствии на территории 

Российской Федерации зарегистрированных прав на жилые помещения у заявителя и членов его семьи, а 

также о прекращенных правах на жилые помещения за 5 лет, предшествующих подаче гражданином 

заявления; 
справку о наличии (отсутствии) сведений о зарегистрированных правах на жилые помещения у заявителя 

и членов его семьи из органа, уполномоченного осуществлять регистрацию права на недвижимое имущество 

и сделок с ним до вступления в силу Федерального закона 
«О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» на территории 

Новгородской области. В случае изменения заявителем и (или) членами его семьи фамилии, имени, отчества 

указанная справка запрашивается на фамилию, имя, отчество, под которыми заявитель и (или) члены его 

семьи приобретали и осуществляли свои права и обязанности до 01 января 2000 года; 
выписки о доходах (пособиях) заявителя и членов его семьи из налогового органа, территориальных 

органов Фонда социального страхования Российской Федерации, органа социальной защиты, 

территориальных органов Пенсионного фонда Российской Федерации; 
выписку о наличии в собственности заявителя и членов его семьи транспортных средств из органов, 

осуществляющих регистрацию транспортных средств; 
копию распорядительного документа о постановке заявителя на учет граждан в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях до 1 января 2005 года, заверенную органом местного самоуправления, в отношении 

граждан, вставших на такой учет; 
сведения о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства; 
Для признания гражданина нуждающимся в жилом помещении по основанию, предусмотренному в 

пункте 3 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, заявитель вправе предоставить  
дополнительно один из следующих документов: 

решение межведомственной комиссии, создаваемой уполномоченным в соответствии с действующим 

законодательством органом, о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому 

помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания; 
решение органа местного самоуправления о признании частного жилого помещения непригодным для 

проживания граждан; 
решение межведомственной комиссии, создаваемой уполномоченным в соответствии с действующим 

законодательством органом, о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 

(реконструкции) и распоряжение с указанием о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения 

физических и юридических лиц в случае признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ. 
Указанные в настоящем пункте документы (сведения) не запрашиваются Уполномоченным органом в 

случае, если они представлены заявителем по собственной инициативе или находятся в распоряжении 

Уполномоченного органа. 
2.7.2. В случае если заявителем самостоятельно не представлены документы, указанные в подпункте 

2.7.1 настоящего административного регламента, Уполномоченный орган запрашивает их посредством 

информационного межведомственного взаимодействия. 
2.7.3. Непредставление заявителем документов, находящихся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов не является основанием для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 
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 муниципальную 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 27.07.2010 № 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; 
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- 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 может быть отказано в следующих случаях: 
непредставления документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента; 
ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу 

государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос 

свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса 
Российской Федерации, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной 

инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в 

распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
не истек срок, предусмотренный подпунктом 1.2.2 настоящего административного регламента. 
2.10.3. Мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или 

направляется заявителю не позднее, чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия такого решения и может 

быть обжаловано им в судебном порядке. 
2.10.4. Граждане 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, 

отсутствуют. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и иной платы, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием таких услуг. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

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

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 

результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 
2.15. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 

услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня 

поступления заявления, в том числе в электронном виде,  в структурном подразделении Уполномоченного 

органа, ответственном за ведение делопроизводства. 



2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и заполнения 

документов, оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются 

образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для обеспечения 

возможности оформления документов. 
В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, 

регулирующим предоставление муниципальной услуги. 
Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). 

Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в здании. 
Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде 

отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест. 
Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и 

должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления документов 

и консультирования. 
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа 

к необходимым информационным базам, печатающим и сканирующим устройствам. 
Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей следующую информацию: 
наименование; 
место нахождения; 
режим работы; 
адрес официального сайта; 
телефонный номер и адрес электронной почты. 
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 

муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и 

информации; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, 

помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода 

из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная 

услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности; 
дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 

передвижения; 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная 

услуга; 
оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с 

другими лицами. 
В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа с учетом 

потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги. 
 
2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения государственной услуги в МФЦ, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 

информационно- коммуникационных технологий 
 
2.17.1. Показателем качества и доступности 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 граждан 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 МФЦ 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 единого портала, регионального портала. 
2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по 

принципу экстерриториальности  при наличии заключенного соглашения  о взаимодействии между 

Уполномоченным органом и ГОАУ «МФЦ». 
2.18.3. Заявители вправе использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном 

пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
Предоставление муниципальной услуги с использованием единого портала, регионального портала 

осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с 

использованием ЕСИА. 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР В МФЦ 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги (при необходимости); 
рассмотрение заявления и документов на заседании общественной жилищной комиссии при 

Администрации Панковского городского поселения; 
принятие постановления о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и 

уведомление заявителя о принятом решении. 
3.2. Прием и регистрация заявления и документов 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя 

заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ; 
на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством  почтового отправления; 
в форме электронного документа с использованием единого портала, регионального портала. 
При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ подача заявления и иных 

документов осуществляется  в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. 

При личной форме подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указанные в пунктах 

2.6, 2.7 настоящего административного регламента 
(в случае если заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного 

регламента, по собственной инициативе) на бумажном носителе. 
При личной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть 

оформлено заявителем в ходе приема в Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 
По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено должностным лицом 

Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, ответственными за прием документов, с использованием 
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программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя 

и отчество, ставит дату и подпись. 
Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, осуществляет 

следующие действия в ходе приема заявителя: 
устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего 

личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые 

заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 

административного регламента; 
в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствия необходимых 

документов для предоставления муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя 

(представителя заявителя) о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и 

предлагает принять меры по их устранению; 
принимает решение о приеме у заявителя представленных документов и регистрирует запрос и 

представленные документы под индивидуальным порядковым номером в день их поступления; 
выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием даты их принятия, 

подтверждающую принятие документов. 
Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе 

приема заявителя: 
устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), в том числе проверяет наличие документа, 

удостоверяющего личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые 

заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 

административного регламента; 
в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствия необходимых 

документов для предоставления муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя 

(представителя заявителя) о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и 

предлагает принять меры по их устранению; 
принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, формирует заявление о 

предоставлении услуги посредством информационной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет 

документов в информационной системе МФЦ, выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о 

получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления. 
 Прием, регистрация, учет заявления и пакета документов специалистами МФЦ, а также передача 

документов в Уполномоченный орган осуществляются в информационной системе МФЦ в соответствии с 

соглашением о взаимодействии. 
При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист МФЦ изготавливают 

копии представленных заявителем документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным 

экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 
Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 
Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены в Уполномоченный 

орган посредством направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов 

почтовым отправлением, через единый портал, региональный портал (заочная форма подачи документов): 
- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе посредством почтового 

отправления. В данном случае удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 

установленном федеральным законодательством. 
Днем регистрации заявления является день его поступления в Уполномоченный орган; 
- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы заявления, подписанного простой 

электронной подписью, через личный кабинет единого портала, регионального портала, без необходимости 

дополнительной подачи заявления в иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 

и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 
При формировании заявления обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в  пунктах 2.6, 2.7 

настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
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в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 
заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на едином 

портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации; 
возможность доступа заявителя на едином портале, региональном портале к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 

менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего 

административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством единого портала, регионального портала. 
Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на представление заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов. 
Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя: 
при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 
по телефону Уполномоченного органа. 
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 
номер контактного телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемые дату и время представления заявления и необходимых документов. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при записи, документам, 

представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется. 
При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что 

предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 5 минут с назначенного времени 

приема. 
Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления с использованием единого портала, 

регионального портала, официальных сайтов в сети «Интернет», не осуществляется. 
Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в электронном виде, и регистрацию заявления без необходимости повторного 

представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 
При поступлении документов в форме электронных документов 

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая единый 

портал, региональный портал расписка 
в получении документов в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, 

направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. 
При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через 

единый портал, региональный портал в Уполномоченный орган, заявлению присваивается статус 

«отправлено в ведомство». Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет указанных 

порталов. 
Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным приложением с 

использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 
При направлении документов через единый портал, региональный портал днем получения днем 

получения заявления о предоставлении муниципальной услуги является дата присвоения заявлению статуса 

«отправлено в ведомство». 
Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного органа,  ответственное за прием 

документов: 
- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов; 
- проверяет правильность оформления заявления и правильность оформления иных документов, 

поступивших от заявителя; 
- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и указанием даты их принятия, 

подтверждающее принятие документов. 
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем поступления запроса и документов, способом, который использовал (указал) заявитель при заочном 

обращении. 



По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в Уполномоченном органе, 

должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, формирует документы 

(дело) и передает его должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за принятие решения. 
По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в МФЦ специалист МФЦ, 

ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и передает его специалисту МФЦ, 

ответственному за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии, передает документы в Уполномоченный орган. 
3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие заявления и прилагаемых 

документов. 
3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в Уполномоченном органе 

заявления и документов, представленных заявителем, их передача должностному лицу Уполномоченного 

органа, ответственному за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 
Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота 

Уполномоченного органа. 
Результат административной процедуры в отношении заявления, поступившего в электронной форме с 

использованием единого портала, регионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке 

«принято в работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме 

с использованием единого портала, регионального портала, производит должностное лицо 

Уполномоченного органа, ответственное за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация заявления и документов от 

заявителя. 
3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 30 (тридцати) минут. 
3.3. Направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги (при необходимости) 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по направлению межведомственных 

запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является 

непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного 

регламента. 
3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, не позднее дня, следующего за днем поступления заявления, оформляет и направляет 

межведомственные запросы в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого находятся 

необходимые сведения. 
3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса является отсутствие 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 2.7. настоящего 

административного регламента. 
3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

регистрации в Уполномоченном органе заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является получение документов, 

необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация полученных ответов 

на межведомственные запросы.  
3.4. Рассмотрение заявления и документов на заседании общественной жилищной комиссии при 

Администрации Панковского городского поселения 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта 

документов в Уполномоченном органе. 
3.4.2. После получения последнего запрашиваемого документа, указанного в пункте 2.7 настоящего 

административного регламента, Уполномоченный орган выносит заявление и прилагаемые к нему 

документы на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации 

Панковского городского поселения (далее – комиссия) не позднее 10 рабочих дней со дня формирования 

полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.4.3. Комиссия рассматривает поступившие документы и принимает положительное или 

мотивированное отрицательное решение по вынесенному на рассмотрение заявлению. Решение комиссии 

оформляется протоколом, который составляется в одном экземпляре и подписывается председателем, 

членами и секретарем комиссии. 
На основании протокола комиссии специалист Уполномоченного органа готовит проект постановления 

Администрации Панковского городского поселения: 
о признании заявителя малоимущим и принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении, предоставляемом по договору социального найма; 
об отказе в признании заявителя малоимущим и принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении, предоставляемом по договору социального найма. 



3.4.4. Результатом административной процедуры является подготовленный соответствующий проект 

постановления Администрации Панковского городского поселения. 
3.4.5. Время выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов 

комиссией не должно превышать 
1 рабочего дня. 

3.4.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является 

подготовленный проект постановления Администрации Панковского городского поселения. 
3.5. Принятие постановления о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги и уведомление заявителя о принятом решении 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный проект 

постановления Администрации Панковского городского поселения, который согласовывается в 

установленном порядке. 
3.5.2. После принятия соответствующего постановления Администрации Панковского городского 

поселения Уполномоченный орган выдает или направляет заявителю мотивированное решение не позднее 

чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения. 
3.5.3. Результатом административной процедуры является уведомление заявителя о принятом решении 

способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 
3.5.4. Время выполнения административной процедуры по принятию постановления о предоставлении 

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятом решении не 

должно превышать 14 рабочих дней со дня заседания комиссии. 
3.6. 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. 
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 
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 регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой 

административной процедуре в соответствии с настоящим административным регламентом, а также путем 
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проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения 

должностными лицами положений настоящего административного регламента. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

положений настоящего административного регламента и других нормативных правовых актов, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 

одного раза в год на основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполномоченного органа или лица, его 

замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц. 
Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании приказа 

Уполномоченного органа. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются 

муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в 

котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами 

комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 
4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 
Должностное лицо несет персональную ответственность за: 
-  соблюдение установленного порядка приема документов;  
-  принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов;  
-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов; 
-  учет выданных документов;  
- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.  
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. 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. 
4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предоставляющих муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления 

государственной услуги 
4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской 

Федерации: 
за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг и 

их соответствие представленным заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 
за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг, 

заявлений, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномоченным органом; 
за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской 

Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен 

Федеральным законом. 
4.5.2. 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. 
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 

(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МФЦ, РАБОТНИКОВ МФЦ  
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и (или) решений,  принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги (далее - жалоба) 
Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностными лицами Уполномоченного 

органа (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении 

муниципальной услуги) либо работником МФЦ, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 
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решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

5.2. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 
Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги: 
Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов органов местного самоуправления подается 

руководителю органов местного самоуправления. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя органа местного самоуправления подается 

Главе Новгородского муниципального района. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю этого МФЦ. 
 Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ  подается в орган исполнительной власти 

Новгородской области, осуществляющий функции и полномочия учредителя МФЦ. 
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе 

с использованием единого портала и регионального портала 
Уполномоченный орган обеспечивает: 
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в 

помещениях Уполномоченного органа, МФЦ, едином портале, региональном портале, официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном 

приеме. 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействий) Уполномоченного органа, а также его должностных 

лиц 
Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) Уполномоченного органа, 

его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на федеральном 

портале и региональном портале. 
 
 

Приложение № 1 
к административному регламенту  

 
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 

 
Главе Панковского городского поселения 

______________________________ 
от ____________________________ 
______________________________ 
«____»_____________________г.р. 

зарегистрированного(ой) по адресу: 
_______________________________ 
тел.____________________________ 

 
 
 

Заявление 
Прошу рассмотреть  вопрос  о  признании меня (членов моей семьи)  малоимущим(и)  и  принятии  меня  

(членов моей  семьи) на учет в качестве  нуждающегося(ихся) в жилом помещении, предоставляемом по 

договору социального найма. 
Семья  состоит  из  ________  человек:  
__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения, данные документа, удостоверяющего личность) 
__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения, данные документа, удостоверяющего личность) 
__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения, данные документа, удостоверяющего личность) 
__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения, данные документа, удостоверяющего личность) 
__________________________________________________________________ 



(Ф.И.О., степень родства, дата рождения, данные документа, удостоверяющего личность) 
__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения, данные документа, удостоверяющего личность) 
 
К заявлению прилагаю следующие документы: 
 
 
_____________________г.                                   Подпись _______________ 

 
 

Приложение № 2 
к административному регламенту  

 
ОБРАЗЕЦ СОГЛАСИЯ 

 
Главе Панковского городского поселения 

_______________________________ 
_______________________________ 
(фамилия, имя, отчество заявителя) 

«______»_________ 19____ г.р. 
паспорт серии _____ №___________ 

выданный «___»________________ г. 
________________________________ 
________________________________ 

зарегистрированного(ой) по адресу: 
________________________________ 
________________________________ 

 
СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 
 
 Я, ___________________________________________________________ 
     (фамилия, имя, отчество) 
даю согласие Администрации Панковского городского поселения расположенной по адресу: 

Новгородская обл., Новгородский р-он, Панковское городское поселение, р.п. Панковка ул. Октябрьская д. 

3,  в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года                 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих 

персональных данных в целях получения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также 

постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», а именно на совершение 

действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных» со сведениями, представленными мной в Администрацию Панковского городского 

поселения. 
 Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации 

или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 
     __________________ ______________________   

          (фамилия, инициалы)  
 
     «________»_____________________20_____г. 
Примечание:  согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц  
                         подписывают их законные представители 
 
 

 
 

 

 
Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 
Администрация Панковского городского поселения 

 



ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от 22.08.2019 г. № 2176 
р.п. Панковка 
 
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 
 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", Администрация Панковского городского поселения 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» согласно 

приложения. 
2. Признать утратившими силу Постановления Администрации Панковского городского поселения: 
- от 08.12.2015 № 91 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «По переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение»; 
- от 16.03.2016 г. № 60 «О внесении изменений в Постановление от 08.12.2015 № 91 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "По переводу жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое»; 
- от 17.07.2018 № 225 «О внесении изменений в Постановление от 08.12.2015 № 91 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "По переводу жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое»; 
- от 10.11.2017 № 286 «О внесении изменений в Постановление от 08.12.2015 № 91 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "По переводу жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое»; 
- от 11.06.2019 № 2096 «О внесении изменений в Постановление от 08.12.2015 № 91 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "По переводу жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое»; 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования. 
5. Опубликовать постановление в газете «Панковский вестник» и разместить на официальном сайте 

Администрации Панковского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» по адресу: панковка-адм.рф.   
 
 
Глава Панковского городского поселения   Н.Ю. Фёдорова  

 
 

Приложение 
к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 
от 22.08.2019 №2176 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ 
«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 
 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги перевода жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – административный регламент) 
устанавливает сроки, состав и последовательность административных процедур (действий) Администрации 

Панковского городского поселения при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение (далее – муниципальная услуга).  
Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными 

подразделениями Администрации Панковского городского поселения (далее – Уполномоченный орган), их 

consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K


должностными лицами, взаимодействия Уполномоченного органа физическими и юридическими лицами, с 

заявителями при предоставлении 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 или уполномоченное им лицо (далее - 
заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     муниципальной услуги 
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) посредством размещения информации, в том числе о месте нахождения, графике (режиме) работы 

Уполномоченного органа, его структурных подразделений: 
на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сеть «Интернет»); 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» 
(далее - единый портал), федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр); 
в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области» (далее - региональный портал); региональной государственной 
информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 
региональный реестр); 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа; 
в многофункциональных центрах предоставления государственных  

и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 
2) по номеру телефона для справок должностным лицом  

Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 
1.3.2. На информационных стендах Уполномоченного органа, его структурных подразделений, на 

официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», в федеральном реестре, в региональном 

реестре размещается информация: 
1) место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченного органа, его структурных 

подразделений; 
2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора; 
3) текст административного регламента, в том числе порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 
4) порядок получения консультаций (справок). 
1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются: 
1.3.3.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе. 
1.3.3.2. Круг заявителей. 
1.3.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты. 
1.3.3.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы предоставления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.  
1.3.3.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) 

и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
1.3.4. Посредством телефонной связи может предоставляться информация: 
1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 
2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 
3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 
4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа. 
1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
1.3.5.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

форме электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 
1.3.5.2. 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. 
1.3.5.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 



 
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 
Администрацией Панковского городского поселения 
МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема и (или) выдачи документов на 

предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с: 
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 

Новгородской области; 
Управлением Федеральной налоговой службы по Новгородской области; 
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. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое без 

предварительных условий; 
решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое при условии 

проведения в установленном порядке работ по переустройству, перепланировке или иных необходимых 

работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения; 
решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое (далее – 

решение о переводе или об отказе в переводе). 
Результат предоставления муниципальной услуги оформляется в форме уведомления в соответствии с 

формой, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 

502  
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. Решение о переводе  или об отказе в переводе принимается Уполномоченным органом в течение 

45 дней  со дня поступления 
в Уполномоченный орган документов, указанных в подпункте 
2.6.1 настоящего административного регламента. 

2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю  способом, 

указанным в заявлении в течение 
3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения о переводе или об отказе 
 в переводе: 

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 в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ по месту представления заявления Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее двух 

рабочих дней со дня принятия Уполномоченным органом  решения о переводе либо об отказе в переводе 

передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю. 
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. 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, 

размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», региональном реестре, на 

едином портале и региональном портале. 



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. С целью получения муниципальной услуги заявитель  направляет (представляет): 
заявление о переводе помещения по форме согласно 

приложению № 1 к настоящему административному регламенту;  
правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) (если право на указанное помещение не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости); 
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) 

перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка 

требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 
письменное согласие всех собственников многоквартирного дома на переустройство и (или) 

перепланировку жилого помещения, в случае если при переводе затрагивается общее имущество 

собственников многоквартирного дома либо решение общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме о реконструкции многоквартирного дома (в том числе с его расширением или 

надстройкой), о пределах использования земельного участка, на котором расположен многоквартирный 

дом, о пользовании общим имуществом собственников помещений в многоквартирном доме иными лицами, 

принятым и оформленным в соответствии с требованиями Жилищного кодекса Российской Федерации, если 

переустройство и (или) перепланировка жилого помещения невозможны без присоединения к ним части 

общего имущества в многоквартирном доме. 
2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, 

имеют значение при предоставлении 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 
2.7.1. Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом посредством информационного 

межведомственного взаимодействия  в случае, если заявитель не представил указанные документы  по 

собственной инициативе: 
правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в 

Едином государственном реестре недвижимости; 
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение 

является жилым, технический паспорт такого помещения); 
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
выписка из единого государственного реестра  юридических лиц; 
выписка из единого государственного реестра  индивидуальных предпринимателей. 
2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов не является основанием для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 
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 муниципальную 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 27.07.2010 № 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; 
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- 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 может быть отказано по следующим основаниям: 
непредставление заявителем документов, указанных в подпункта 2.6.1 настоящего административного 

регламента; 
поступление в Уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу местного самоуправления организации на 

межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 

необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 

соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе 

помещения по указанному основанию допускается в случае, если Уполномоченный орган после получения 

такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ 

и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, и 

не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

направления уведомления; 
представление документов в ненадлежащий орган; 
несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий 

перевода помещения; 
несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

требованиям законодательства. 
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, 

отсутствуют. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и иной платы, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием таких услуг. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги,  и при получении результата предоставления таких услуг 
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 

результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 
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2.15. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 

услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившее в электронной форме с 

использованием единого портала, регионального портала либо через МФЦ, регистрируется в течение 
1 рабочего дня со дня поступления заявления в структурном подразделении Уполномоченного органа, 

ответственном за ведение делопроизводства. 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и заполнения 

документов, оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются 

образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для обеспечения 

возможности оформления документов. 
В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, 

регулирующим предоставление муниципальной услуги. 
Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). 

Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в здании. 
Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде 

отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест. 
Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и 

должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления документов 

и консультирования. 
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа 

к необходимым информационным базам, печатающим и сканирующим устройствам. 
Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей следующую информацию: 
наименование; 
место нахождения; 
режим работы; 
адрес официального сайта; 
телефонный номер и адрес электронной почты. 
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 

муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и 

информации; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, 

помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода 

из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная 

услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности; 
дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 

передвижения; 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная 

услуга; 
оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с 

другими лицами. 
В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа с учетом 

потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги. 
 
2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения государственной услуги в МФЦ, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 

информационно- коммуникационных технологий 
 



2.17.1. Показателями качества и доступности 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 МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием единого портала, регионального портала, а также 
возможность копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги. 
2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по 

принципу экстерриториальности  при наличии заключенного соглашения  о взаимодействии между 

Уполномоченным органом и ГОАУ «МФЦ». 
2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа 

и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 № 63-ФЗ, Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной подписи, использование которых  

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. 
 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР В МФЦ 
 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов; 
2) направление межведомственных запросов (при необходимости); 
3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 
4) оформление и выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов  
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов: 
на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ; 
на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством  почтового отправления; 
в форме электронного документа с использованием единого портала, регионального портала. 
При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ подача заявления и иных 

документов осуществляется  в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. 

При личной форме подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указанные в пунктах 

2.6, 2.7 настоящего административного регламента 
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(в случае если заявитель представляет документы, указанные в пункте 
2.7 настоящего административного регламента, по собственной инициативе) на бумажном носителе. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть 

оформлено заявителем в ходе приема в Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 
По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено должностным лицом 

Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, ответственными за прием документов, с использованием 

программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя 

и отчество, ставит дату и подпись. 
Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, осуществляет 

следующие действия в ходе приема заявителя: 
устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего 

личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые 

заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 

административного регламента; 
в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствия необходимых 

документов для предоставления муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя 

(представителя заявителя) о выявленных фактах и предлагает принять меры по их устранению; 
принимает решение о приеме у заявителя представленных документов и регистрирует заявление и 

представленные документы под индивидуальным порядковым номером в день их поступления; 
выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием даты их принятия, 

подтверждающую принятие документов. 
Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе 

приема заявителя: 
устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего 

личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые 

заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 

административного регламента; 
в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствия необходимых 

документов для предоставления муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя  о 

выявленных фактах и предлагает принять меры по их устранению; 
принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, формирует заявление о 

предоставлении услуги посредством информационной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет 

документов в информационной системе МФЦ, выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о 

получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления. 
Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами МФЦ, осуществляется 

посредством информационной системы МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема 

документов от заявителя в МФЦ. 
При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист МФЦ изготавливают 

копии представленных заявителем документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным 

экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 
Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 
Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены в Уполномоченный 

орган посредством направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов 

почтовым отправлением, через единый портал, региональный портал (заочная форма подачи документов): 
- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе посредством почтового 

отправления. В данном случае удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 

установленном федеральным законодательством. 
Днем регистрации заявления является день его поступления в Уполномоченный орган; 
- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы заявления, подписанного простой 

электронной подписью, через личный кабинет единого портала, регионального портала, без необходимости 

дополнительной подачи заявления в иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 

и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 
При формировании заявления обеспечивается: 
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возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в  пунктах 2.6, 2.7 
настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 
заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на едином 

портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации; 
возможность доступа заявителя на едином портале, региональном портале к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 

менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего 

административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством единого портала, регионального портала. 
Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на представление заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов. 
Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя: 
при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 
по телефону Уполномоченного органа. 
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 
номер контактного телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемые дату и время представления заявления и необходимых документов. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при записи, документам, 

представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется. 
При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что 

предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 5 минут с назначенного времени 

приема. 
Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления с использованием единого портала, 

регионального портала, официальных сайтов в сети «Интернет», не осуществляется. 
Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в электронном виде, и регистрацию заявления без необходимости повторного 

представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 
При поступлении документов в форме электронных документов 

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, расписка в 

получении документов в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, направляется 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. 
При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через 

единый портал, региональный портал в Уполномоченный орган, заявлению присваивается статус 

«отправлено в ведомство». Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет указанных 

порталов. 
Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным приложением с 

использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 
При направлении документов через единый портал, региональный портал днем получения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги является дата присвоения заявлению статуса «отправлено в 

ведомство». 
Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного органа,  ответственное за прием 

документов: 
- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов; 
- проверяет правильность оформления заявления и правильность оформления иных документов, 

поступивших от заявителя; 
- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и указанием даты их принятия, 

подтверждающее принятие документов. 



Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем поступления запроса и документов, способом, который использовал (указал) заявитель при заочном 

обращении. 
По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в Уполномоченном органе, 

должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, формирует документы 

(дело) и передает его должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за принятие решения. 
По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в МФЦ специалист МФЦ, 

ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и передает его специалисту МФЦ, 

ответственному за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии, передает документы в Уполномоченный орган. 
3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие заявления и прилагаемых 

документов. 
3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в Уполномоченном органе 

заявления и документов, представленных заявителем, их передача должностному лицу Уполномоченного 

органа, ответственному за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 
Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота 

Уполномоченного органа. 
Результат административной процедуры в отношении заявления, поступившего в электронной форме с 

использованием единого портала, регионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке 

«принято в работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме 

с использованием единого портала, регионального портала, производит должностное лицо 

Уполномоченного органа, ответственное за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация заявления и документов от 

заявителя. 
3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 15 (пятнадцати) минут. 
 
3.3. Направление межведомственных запросов  
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем 

документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента. 
3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, не позднее дня, следующего за днем поступления заявления, формирует и направляет 

межведомственные запросы в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого находятся 

необходимые сведения. 
3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса является отсутствие 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 2.7. настоящего 

административного регламента. 
3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления в Уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является получение документов, 

необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация полученных ответов 

на межведомственные запросы.  
 
3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или получение последнего ответа на 

направленный в соответствии с пунктом 3.3 настоящего административного регламента межведомственный 

запрос. 
3.4.2. В случае отсутствия оснований для отказа, указанных в пункте 2.10.2 настоящего 

административного регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов должностное 

лицо Уполномоченного органа готовит проект решения о переводе и согласовывает его в установленном 

порядке. 
3.4.3. В случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.10.2 настоящего административного 

регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо 
Уполномоченного органа готовит проект решения об отказе в переводе и согласовывает его в установленном 

порядке. 
В случае поступления в Уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного 

самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа 

и (или) информации, необходимых для перевода помещения, если соответствующий документ не был 



представлен заявителем по собственной инициативе, Уполномоченный орган в срок, не превышающий 2-х 

дней, со дня получения такого ответа, направляет уведомление заявителю о получении такого ответа и 

предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода помещения. 
В случае непредставления заявителем такого документа и (или) информации в течение пятнадцати 

рабочих дней со дня направления уведомления, Уполномоченным органом принимается решение об отказе 

в переводе. 
3.4.4. После согласования проекта решения о переводе либо об отказе в переводе, решение 

подписывается Главой Панковского городского поселения и регистрируется в системе электронного 

документооборота Уполномоченного органа. 
3.4.5. Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в пункте 2.10.2 настоящего административного регламента. 
3.4.6. Результат административной процедуры – подписанное руководителем Уполномоченного органа 

решение о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры не может превышать 45  дней со 

дня получения Уполномоченным органом документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 
3.5. Оформление результата предоставления муниципальной услуги и выдача (направление) его 

заявителю 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание решения о 

предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – результат предоставления 

муниципальной услуги. 
3.5.2. Должностное лицо Уполномоченного органа вручает (направляет) заявителю результат  

предоставления муниципальной услуги в течение 3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения о переводе 

или об отказе в переводе. 
3.5.3. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги или 

направлении результата муниципальной услуги почтовым отправлением является выбор заявителем 

способа его уведомления о принятом решении, выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является направление (вручение) 

заявителю решения о переводе или об отказе в переводе  способом, указанном в заявлении. 
Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого 

портала, регионального портала в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, 

подтверждается присвоением статуса заявке «исполнено». Действие изменения статуса заявления, 

поступившего в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, производит 
должностное лицо Уполномоченного органа. 

В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной услуги по заявлению, 

поступившему в Уполномоченный орган в электронной форме с использованием единого портала, 

регионального портала, заявке присваивается статус «отказано». 
Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого 

портала, регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа. 
3.5.5. Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 3 (трех) 

рабочих  дней. 
3.6. 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». 
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 
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. 
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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 регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 
4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой 

административной процедуре в соответствии с настоящим административным регламентом, а также путем 

проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения 

должностными лицами положений настоящего административного регламента. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 

и качеством предоставления муниципальной услуги 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

положений настоящего административного регламента и других нормативных правовых актов, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 

одного раза в год на основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполномоченного органа или лица, его 

замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц. 
Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании приказа 

Уполномоченного органа. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются 

муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в 

котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами 

комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 
4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 
Должностное лицо несет персональную ответственность за: 
-  соблюдение установленного порядка приема документов;  
-  принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов;  
-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов; 
-  учет выданных документов;  
- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.  
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. 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. 



4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предоставляющих 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в 

ходе предоставления государственной услуги 
4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской 

Федерации: 
за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг и 

их соответствие представленным заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 
за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг, 

заявлений, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномоченным органом; 
за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской 

Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен 

Федеральным законом. 
4.5.2. 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. 
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 

(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МФЦ, РАБОТНИКОВ МФЦ  
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и (или) решений,  принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги (далее - жалоба) 
Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностными лицами Уполномоченного 

органа (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении 

муниципальной услуги) либо работником МФЦ, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

5.2. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 
Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги: 
Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов органов местного самоуправления подается 

руководителю органов местного самоуправления. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя органа местного самоуправления подается 

Главе Новгородского муниципального района. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю этого МФЦ. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ  подается в орган исполнительной власти 

Новгородской области, осуществляющий функции и полномочия учредителя МФЦ. 
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе 

с использованием единого портала и регионального портала 
Уполномоченный орган обеспечивает: 
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в 

помещениях Уполномоченного органа, МФЦ, едином портале, региональном портале, официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном 

приеме. 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействий) Уполномоченного органа, а также его должностных 

лиц 
Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) Уполномоченного органа, 

его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на едином портале и 

региональном портале. 
 
 

              Приложение № 1 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 

переводу жилого помещения в нежилое 
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помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение, утвержденному 

_______________________________ 
 

                                                     Форма заявления                                              
 

В Администрацию Панковского  городского 

поселения 
 

от__________________________ 
____________________________ 
____________________________ 
проживающего(ей) по адресу: 
____________________________ 
____________________________ 
телефон:_____________________ 
 

 
 

Заявление 
Прошу перевести жилое (нежилое) (ненужное зачеркнуть) помещение, расположенное по 

адресу:____________________________________,                 в  нежилое (жилое) (ненужное зачеркнуть) для 

использования в качестве __________________________________________________________________, без 

проведения перепланировки и (или) переустройства/с проведением перепланировки и (или) переустройства 

(ненужное зачеркнуть). 
 
Прилагаемые документы: 
 
 
______________________                     ________________________ 
                         (дата)                                                                        (подпись)   
 

 

 

 

Российская Федерация 
Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от 22.08.2019 г. № 2177 
р.п. Панковка 
 
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на проведение земляных работ» 
 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", Администрация Панковского городского поселения 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешения на проведение земляных работ» согласно приложения. 
2. Признать утратившими силу Постановления Администрации Панковского городского поселения: 
- 23.05.2012 № 46 «Об утверждении административного регламента «Выдача разрешения на проведение 

земляных работ»; 
- от 14.04.2014 № 20 «О внесении изменений в административный регламент от 23.05.2012 № 46 «Выдача 

разрешения на проведение земляных работ»; 
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- от 24.10.2014 № 71 «О внесении изменений в административный регламент от 23.05.2012 № 46 «Выдача 

разрешения на проведение земляных работ»; 
- от 16.03.2016 № 62 «О внесении изменений в административный регламент от 23.05.2012 № 46 «Выдача 

разрешения на проведение земляных работ»; 
- от 12.09.2018 № 342 «О внесении изменений в административный регламент от 23.05.2012 № 46 

«Выдача разрешения на проведение земляных работ». 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования. 
5. Опубликовать постановление в газете «Панковский вестник» и разместить на официальном сайте 

Администрации Панковского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» по адресу: панковка-адм.рф.   
 
 
Глава Панковского городского поселения   Н.Ю. Фёдорова  
 

Приложение 
к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 
от 22.08.2019 №2177 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ» 
 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги предоставления разрешения 

на проведение земляных работ (далее – административный регламент) устанавливает сроки, состав и 

последовательность административных процедур (действий) Администрации Панковского городского 

поселения при предоставлении разрешения на проведение земляных работ (далее – муниципальная услуга).  
Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными 

подразделениями Администрации Панковского городского поселения (далее – Уполномоченный орган), их 

должностными лицами, взаимодействия Уполномоченного органа физическими и юридическими лицами, с 

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

юридическое лицо, обратившееся в Уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявитель). 
1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие 

такое право в соответствии 
с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями. 
 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     муниципальной услуги 
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) посредством размещения информации, в том числе о месте нахождения, графике (режиме) работы 

Уполномоченного органа, его структурных подразделений: 
на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сеть «Интернет»); 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал), федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный 

реестр); 
в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области» (далее - региональный портал); региональной государственной 

информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 
региональный реестр); 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа; 
в многофункциональных центрах предоставления государственных  

и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 
2) по номеру телефона для справок должностным лицом  

Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 



1.3.2. На информационных стендах Уполномоченного органа, его структурных подразделений, на 

официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», в федеральном реестре, в региональном 

реестре размещается информация: 
1) место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченного органа, его структурных 

подразделений; 
2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора; 
3) текст административного регламента, в том числе порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 
4) порядок получения консультаций (справок). 
1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются: 
1.3.3.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе. 
1.3.3.2. Круг заявителей. 
1.3.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты. 
1.3.3.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы предоставления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.  
1.3.3.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) 

и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
1.3.4. Посредством телефонной связи может предоставляться информация: 
1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 
2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 
3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 
4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа. 
1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
1.3.5.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

форме электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 
1.3.5.2. 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. 
1.3.5.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Предоставление разрешения на осуществление земляных работ. 

 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 
Администрация Панковского городского поселения   
МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема и (или) выдачи документов на 

предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с: 
Управлением Федеральной налоговой службы по Новгородской области; 
владельцами автомобильных дорог (в соответствии с пунктом 7 статьи 3 Федерального закона от 

08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о 

внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»). 
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. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
предоставление заявителю разрешения на проведение земляных работ (далее – выдача разрешения); 
отказ в предоставлении заявителю разрешения на проведение земляных работ (далее – отказ в выдаче 

разрешения). 
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. Решение о выдаче разрешения принимается в течение 10 рабочих дней со дня поступления в 

Уполномоченный орган документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего административного 

регламента. 
Решение об отказе в выдаче разрешения принимается в течение 

5 рабочих дней со дня поступления в Уполномоченный орган документов, указанных в подпункте 2.6.1 

настоящего административного регламента. 
2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю способом, 

указанным в заявлении в течение 
3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения о выдаче или об отказе 
 в выдаче разрешения: 

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 в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ по месту представления заявления Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее двух 

рабочих дней со дня принятия Уполномоченным органом решения о выдаче либо об отказе в выдаче 

разрешения передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю. 
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. 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, 

размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», региональном реестре, на 

едином портале и региональном портале. 
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. С целью получения муниципальной услуги заявитель направляет (представляет): 
заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту; 
документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, 

если с заявлением обращается представитель заявителя; 
график производства земляных работ и полного восстановления разрытой территории и нарушаемых 

объектов благоустройства; 
проект на выполнение работ, в котором предусмотрены работы по выборке грунта с последующим его 

вывозом и обратной засыпке песчаным грунтом, и ситуационный план производства земляных работ, 

согласованный с соответствующими организациями (инженерными службами, управляющими компаниями, 

товариществами собственников жилья и т.д.), в ведении которых находятся инженерные коммуникации и 

сооружения, дороги, тротуары, государственными органами охраны памятников истории и культуры (на 

землях историко-культурного назначения), организацией, осуществляющей геодезическую деятельность; 
схема ограждения и организации движения транспорта и пешеходов, согласованная с органом, 

осуществляющим федеральный государственный надзор и специальные разрешительные функции в области 

безопасности дорожного движения; 
сведения о наличии заключенного договора (номер и дата заключения договора указываются в 

заявлении) на прокладку, перенос или переустройство инженерных коммуникаций и их эксплуатацию с 

владельцем автомобильных дорог (при проведении работ в границах полосы отвода автомобильных дорог). 
2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, 

имеют значение при предоставлении 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 



2.7.1. Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом посредством информационного 

межведомственного взаимодействия в случае, если заявитель не представил указанные документы по 

собственной инициативе: 
выписка из единого государственного реестра юридических лиц; 
выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 
копия договора на строительство и ремонт инженерных коммуникаций и их эксплуатацию с владельцем 

автомобильных дорог (при проведении работ в границах полосы отвода автомобильных дорог местного 

значения) (запрашивается при необходимости); 
копия договора об эксплуатации инженерных коммуникаций с владельцем автомобильных дорог (при 

проведении работ в границах полосы отвода автомобильных дорог местного значения) (запрашивается при 

необходимости); 
2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов не является основанием для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 
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 муниципальную 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 27.07.2010 № 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 может быть отказано по следующим основаниям: 
непредставление заявителем документов, указанных в подпункта 2.6.1 настоящего административного 

регламента; 
представление документов ненадлежащим лицом. 
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. 
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 
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Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и иной платы, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием таких услуг. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги,  и при получении результата предоставления таких услуг 
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 

результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 

услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившее в электронной форме с 

использованием единого портала, регионального портала либо через МФЦ, регистрируется в течение 
1 рабочего дня со дня поступления заявления в структурном подразделении Уполномоченного органа, 

ответственном за ведение делопроизводства. 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и заполнения 

документов, оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются 

образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для обеспечения 

возможности оформления документов. 
В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, 

регулирующим предоставление муниципальной услуги. 
Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). 

Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в здании. 
Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде 

отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест. 
Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и 

должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления документов 

и консультирования. 
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа 

к необходимым информационным базам, печатающим и сканирующим устройствам. 
Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей следующую информацию: 
наименование; 
место нахождения; 
режим работы; 
адрес официального сайта; 
телефонный номер и адрес электронной почты. 
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 

муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и 

информации; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, 

помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода 

из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная 

услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности; 
дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 



сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 

передвижения; 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная 

услуга; 
оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с 

другими лицами. 
В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа с учетом 

потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги. 
 
2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения государственной услуги в МФЦ, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 

информационно- коммуникационных технологий 
 
2.17.1. Показателями качества и доступности 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 МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием единого портала, регионального портала, а также 
возможность копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги. 
2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по 

принципу экстерриториальности при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между 

Уполномоченным органом и ГОАУ «МФЦ». 
2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа 

и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 № 63-ФЗ, Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной подписи, использование которых  

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. 
 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР В МФЦ 
 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
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1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов; 
2) направление межведомственных запросов (при необходимости); 
3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 
4) оформление и выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов  
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов: 
на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ; 
на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтового отправления; 
в форме электронного документа с использованием единого портала, регионального портала. 
При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ подача заявления и иных 

документов осуществляется в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. 

При личной форме подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указанные в пунктах 

2.6, 2.7 настоящего административного регламента 
(в случае если заявитель представляет документы, указанные в пункте 
2.7 настоящего административного регламента, по собственной инициативе) на бумажном носителе, а также 

документ удостоверяющий личность 
и полномочия заявителя. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть 

оформлено заявителем в ходе приема в Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 
По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено должностным лицом 

Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, ответственными за прием документов, с использованием 

программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя 

и отчество, ставит дату и подпись. 
Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, осуществляет 

следующие действия в ходе приема заявителя: 
устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего 

личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые 

заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 

административного регламента; 
в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствия необходимых 

документов для предоставления муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя 

(представителя заявителя) о выявленных фактах и предлагает принять меры по их устранению; 
принимает решение о приеме у заявителя представленных документов и регистрирует заявление и 

представленные документы под индивидуальным порядковым номером в день их поступления; 
выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием даты их принятия, 

подтверждающую принятие документов. 
Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе 

приема заявителя: 
устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего 

личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые 

заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 

административного регламента; 
в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствия необходимых 

документов для предоставления муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя  о 

выявленных фактах и предлагает принять меры по их устранению; 
принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, формирует заявление о 

предоставлении услуги посредством информационной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет 

документов в информационной системе МФЦ, выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о 

получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления. 
Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами МФЦ, осуществляется 

посредством информационной системе МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема 

документов от заявителя в МФЦ. 
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При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист МФЦ изготавливают 

копии представленных заявителем документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным 

экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 
Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 
Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены в Уполномоченный 

орган посредством направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов 

почтовым отправлением, через единый портал, региональный портал (заочная форма подачи документов): 
- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе посредством почтового 

отправления. В данном случае удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 

установленном федеральным законодательством. 
Днем регистрации заявления является день его поступления в Уполномоченный орган; 
- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы заявления, подписанного простой 

электронной подписью, через личный кабинет единого портала, регионального портала, без необходимости 

дополнительной подачи заявления в иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 

и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 
При формировании заявления обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 

настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 
заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на едином 

портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации; 
возможность доступа заявителя на едином портале, региональном портале к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 

менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего 

административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством единого портала, регионального портала. 
Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на представление заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов. 
Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя: 
при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 
по телефону Уполномоченного органа 
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 
номер контактного телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемые дату и время представления заявления и необходимых документов. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при записи, документам, 

представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется. 
При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что 

предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 5 минут с назначенного времени 

приема. 
Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления с использованием единого портала, 

регионального портала, официальных сайтов в сети «Интернет», не осуществляется.  
Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в электронном виде, и регистрацию заявления без необходимости повторного 

представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 
При поступлении документов в форме электронных документов 

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, расписка в 



получении документов в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, направляется 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. 
При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через 

единый портал, региональный портал в Уполномоченный орган, заявлению присваивается статус 

«отправлено в ведомство». Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет указанных 

порталов. 
Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным приложением с 

использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 
При направлении документов через единый портал, региональный портал днем получения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги является дата присвоения заявлению статуса «отправлено в 

ведомство». 
Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием 

документов: 
- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов; 
- проверяет правильность оформления заявления и правильность оформления иных документов, 

поступивших от заявителя; 
- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и указанием даты их принятия, 

подтверждающее принятие документов. 
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем поступления запроса и документов, способом, который использовал (указал) заявитель при заочном 

обращении. 
По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в Уполномоченном органе, 

должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, формирует документы 
(дело) и передает его должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за принятие решения. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в МФЦ специалист МФЦ, 

ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и передает его специалисту МФЦ, 

ответственному за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии, передает документы в Уполномоченный орган. 
3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие заявления и прилагаемых 

документов. 
3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в Уполномоченном органе 

заявления и документов, представленных заявителем, их передача должностному лицу Уполномоченного 

органа, ответственному за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 
Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота 

Уполномоченного органа. 
Результат административной процедуры в отношении заявления, поступившего в электронной форме с 

использованием единого портала, регионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке 

«принято в работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме 

с использованием единого портала, регионального портала, производит должностное лицо 

Уполномоченного органа, ответственное за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация заявления и документов от 

заявителя. 
3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 15 (пятнадцати) минут. 
 
3.3. Направление межведомственных запросов  
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем 

документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента. 
3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, не позднее дня, следующего за днем поступления заявления, формирует и направляет 

межведомственные запросы в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого находятся 

необходимые сведения. 
3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса является отсутствие 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 2.7. настоящего 

административного регламента. 
3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления в Уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является получение документов, 

необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация полученных ответов 

на межведомственные запросы.  



 
3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или получение последнего ответа на 

направленный в соответствии с пунктом 3.3 настоящего административного регламента межведомственный 

запрос. 
3.4.2. В случае отсутствия оснований для отказа, указанных в пункте 2.10.2 настоящего 

административного регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов должностное 

лицо Уполномоченного органа готовит проект решения о выдаче разрешения и согласовывает его в 

установленном порядке. 
3.4.3. В случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.10.2 настоящего административного 

регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо 
Уполномоченного органа готовит проект решения об отказе в выдаче разрешения и согласовывает его в 

установленном порядке. 
3.4.4. После согласования проекта решения о разрешении либо об отказе в разрешении, решение 

подписывается Главой Панковского городского поселения и регистрируется в системе электронного 

документооборота Уполномоченного органа. 
3.4.5. Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в пункте 2.10.2 настоящего административного регламента. 
3.4.6. Результат административной процедуры – подписанное руководителем Уполномоченного органа 

решение о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры не может превышать 10 рабочих 

дней со дня получения Уполномоченным органом документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 
3.5. Оформление результата предоставления муниципальной услуги и выдача (направление) его 

заявителю 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание решения о 

предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – результат предоставления 

муниципальной услуги. 
3.5.2. Должностное лицо Уполномоченного органа вручает (направляет) заявителю результат 

предоставления муниципальной услуги в течение 3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения о выдаче 

или об отказе в выдаче разрешения. 
3.5.3. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги или 

направлении результата муниципальной услуги почтовым отправлением является выбор заявителем 

способа его уведомления о принятом решении, выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является направление (вручение) 

заявителю решения о выдаче или об отказе в выдаче разрешения способом, указанном в заявлении. 
Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого 

портала, регионального портала в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, 

подтверждается присвоением статуса заявке «исполнено». Действие изменения статуса заявления, 

поступившего в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, производит 
должностное лицо Уполномоченного органа. 

В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной услуги по заявлению, 

поступившему в Уполномоченный орган в электронной форме с использованием единого портала, 

регионального портала, заявке присваивается статус «отказано». 
Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого 

портала, регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа. 
3.5.5. Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 3 (трех) 

рабочих дней. 
3.6. 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. 
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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». 
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 
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 регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 
4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой 

административной процедуре в соответствии с настоящим административным регламентом, а также путем 

проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения 

должностными лицами положений настоящего административного регламента. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 

и качеством предоставления муниципальной услуги 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

положений настоящего административного регламента и других нормативных правовых актов, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 

одного раза в год на основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполномоченного органа или лица, его 

замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц. 
Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании приказа 

Уполномоченного органа. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются 

муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в 

котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами 

комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 
4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 
Должностное лицо несет персональную ответственность за: 
-  соблюдение установленного порядка приема документов;  
-  принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов;  
-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов; 
-  учет выданных документов;  
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- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.  
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. 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. 
4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предоставляющих 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в 

ходе предоставления государственной услуги 
4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской 

Федерации: 
за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг и 

их соответствие представленным заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 
за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг, 

заявлений, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномоченным органом; 
за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской 

Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен 

Федеральным законом. 
4.5.2. 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. 
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 

(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МФЦ, РАБОТНИКОВ МФЦ  
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги (далее - жалоба) 
Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностными лицами Уполномоченного 

органа (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении 

муниципальной услуги) либо работником МФЦ, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

5.2. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 
Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги: 
Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов органов местного самоуправления подается 

руководителю органов местного самоуправления. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя органа местного самоуправления подается 

Главе Новгородского муниципального района. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю этого МФЦ. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подается в орган исполнительной власти 

Новгородской области, осуществляющий функции и полномочия учредителя МФЦ. 
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе 

с использованием единого портала и регионального портала 
Уполномоченный орган обеспечивает: 
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в 

помещениях Уполномоченного органа, МФЦ, едином портале, региональном портале, официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном 

приеме. 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействий) Уполномоченного органа, а также его должностных 

лиц 
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Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) Уполномоченного органа, 

его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на едином портале и 

региональном портале. 
           Приложение № 1 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению разрешения на проведение 

земляных работ, утвержденному 

_______________________________ 
 

                                                      
 
 

Форма заявления                                              
 

Главе Панковского городского поселения  
     ____________________________________ 

                                                                                 Ф.И.О. Заявителя 
     ____________________________________ 

      почтовый адрес 
     ____________________________________ 

       телефон                                            
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
на проведение земляных работ 

 
Заказчик: 
 _________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(наименование организации, ФИО руководителя организации, номер телефона) 
Юридический адрес: __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________Банковские реквизиты: 

__________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________

___________________________________________ 
Подрядчик: __________________________________________________________________ 

(наименование организации, ФИО руководителя) 
_________________________________________________________________________________________

___________________________________________ 
Юридический адрес: __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________Банковские реквизиты: 

__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
просят выдать разрешение на производство земляных работ по адресу: 

__________________________________________________________________, протяженность __________ 

м, ширина траншеи (котлована) _____ м, в том числе проезжая часть _______________ м, тротуар 

________________ м, газон ______________ м, грунт ___________ м, 
для ______________________________________________________________ 

(цель работы) 
 

 
Земляные работы будут выполнены в срок с «____» _________ 20___ года по 
«___» ______________ 20___  года  с  полным  восстановлением в эти же сроки нарушенного 

благоустройства (полное  восстановление проезжей части дорог, тротуаров, придомовых территорий с 

усовершенствованным (асфальтобетонным) покрытием, объектов озеленения и других объектов 

благоустройства). 
Подтверждаем, что производство земляных работ на данном объекте обеспечено финансированием, 

материалами, механизмами, автотранспортом и рабочей силой, типовыми щитами ограждений, 

пешеходными мостиками, дорожными знаками, информационным щитом. 
Полное восстановление нарушенного благоустройства произведут: 

__________________________________________________________________ (наименование 



организации, производящей восстановление покрытия дороги, тротуара, адрес) 
________________, на основании _________________ от «__» _______ 20__ г.  
     (номер телефона) 
__________________________________________________________________ 

(наименование организации, производящей восстановление объектов озеленения, адрес) 
________________, на основании _________________ от «__» _______ 20__ г.  
(номер телефона) 
Ответственным за производство работ назначен 

__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(ФИО, должность ответственного лица, номер телефона) 
Я, ___________________________________________________, обязуюсь 

(ФИО ответственного лица) 
соблюдать сроки производства работ, установленные разрешением, сроки производства работ и условия 

(предписания), выданные соответствующими 
организациями (службами) при согласовании производства работ. 
«__» _______ 20___ года ____________________________________________ 

                                                     (подпись лица, ответственного за производство работ) 
Разрешение на производство работ доверяем получить 

__________________________________________________________________  
__________________________________________________________________. 

(ФИО, должность, место работы) 
Приложение:  
                   Заказчик                                                               Подрядчик 
______________________________                 ____________________________ 
               (должность, ФИО)                                                             (должность, ФИО)  
______________________________                 ____________________________ 
______________________________                 ____________________________ 
                    (подпись)                                                                                  (подпись)  
МП (при наличии)                                                                        МП ((при наличии)  

 

 

 

 

Российская Федерация 
Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от 22.08.2019 г. № 2178 
р.п. Панковка 
 
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме» 
 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", Администрация Панковского городского поселения 
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме» согласно 

приложения. 
2. Признать утратившими силу Постановления Администрации Панковского городского поселения: 
- от 25.12.2015 № 105 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»; 

consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K


-         от 16.03.2016 г. № 61 «О внесении изменений в Постановление от 25.12.2015 № 105 «Об 

утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Согласование 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»; 
- от 17.07.2017. № 229 «О внесении изменений в Постановление от 25.12.2015 № 105 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Согласование переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения»; 
- от 10.11.2017 № 285 «О внесении изменений в Постановление от 25.12.2015 № 105 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Согласование переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения»; 
- от 11.06.2019 № 2100 «О внесении изменений в Постановление от 25.12.2015 № 105 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Согласование переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения». 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования. 
5. Опубликовать постановление в газете «Панковский вестник» и разместить на официальном сайте 

Администрации Панковского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» по адресу: панковка-адм.рф.   
 
 
Глава Панковского городского поселения   Н.Ю. Фёдорова  
 
 

Приложение 
к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 
от 22.08.2019 № 2178 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ 

В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ» 
 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги согласования переустройства 

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее – административный регламент) 
устанавливает сроки, состав и последовательность административных процедур (действий) Администрации 

Панковского городского поселения по согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме (далее – муниципальная услуга).  
Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными 

подразделениями Администрации Панковского городского поселения (далее – Уполномоченный орган), их 

должностными лицами, взаимодействия Уполномоченного органа физическими и юридическими лицами, с 

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

юридическое лицо - собственник помещения в многоквартирном доме или уполномоченное им лицо (далее 

- заявитель). 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     муниципальной услуги 
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) посредством размещения информации, в том числе о месте нахождения, графике (режиме) работы 

Уполномоченного органа, его структурных подразделений: 
на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сеть «Интернет»); 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» 
(далее - единый портал), федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр); 
в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области» (далее - региональный портал); региональной государственной 

информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 
региональный реестр); 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа; 



в многофункциональных центрах предоставления государственных  
и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

2) по номеру телефона для справок должностным лицом  
Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 

1.3.2. На информационных стендах Уполномоченного органа, его структурных подразделений, на 

официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», в федеральном реестре, в региональном 

реестре размещается информация: 
1) место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченного органа, его структурных 

подразделений; 
2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора; 
3) текст административного регламента, в том числе порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 
4) порядок получения консультаций (справок). 
1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются: 
1.3.3.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе. 
1.3.3.2. Круг заявителей. 
1.3.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты. 
1.3.3.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы предоставления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.  
1.3.3.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) 

и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
1.3.4. Посредством телефонной связи может предоставляться информация: 
1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 
2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 
3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 
4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа. 
1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
1.3.5.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

форме электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 
1.3.5.2. 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. 
1.3.5.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 
Администрации Панковского городского поселения 
МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема и (или) выдачи документов на 

предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с: 
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 

Новгородской области; 
Управлением Федеральной налоговой службы по Новгородской области; 
инспекцией государственной охраны объектов культурного наследия Новгородской области; 
органом и (или) организацией по государственному техническому учету (или) технической 

инвентаризации. 
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. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 



согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее – 
согласование); 

выдача решения об отказе в согласовании. 
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. Решение о согласовании или об отказе в согласовании принимается Уполномоченным органом в 

течение 45 дней  со дня поступления в Уполномоченный орган документов, указанных в подпункте 2.6.1 

настоящего административного регламента. 
2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю способом, 

указанным в заявлении в течение 
3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании: 

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 в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ по месту представления заявления Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее двух 

рабочих дней со дня принятия Уполномоченным органом решения о согласовании либо об отказе в 

согласовании передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю. 
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. 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, 

размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», региональном реестре, на 

едином портале и региональном портале. 
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. С целью получения согласования заявитель направляет (представляет): 
заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной постановлением 

Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о 

переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего 

принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;  
правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в 

многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) (если 

право на указанное помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости); 
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) 

перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если 

переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без 

присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме, также протокол 

общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников 

помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в 

многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации; 
согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих 

членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на 

основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем 

на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) 

перепланируемого жилого помещения по договору социального найма). 
2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, 

имеют значение при предоставлении муниципальной услуги. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
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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 
2.7.1. Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом посредством информационного 

межведомственного взаимодействия в случае, если заявитель не представил указанные документы по 

собственной инициативе: 
правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в 

многоквартирном доме, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре 

недвижимости; 
технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном 

доме; 
заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или 

дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры; 
выписка из единого государственного реестра юридических лиц; 
выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 
2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов не является основанием для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 
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 муниципальную 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 27.07.2010 № 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 может быть отказано по следующим основаниям: 
непредставление заявителем документов, указанных в подпункта 2.6.1 настоящего административного 

регламента; 
поступление в Уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу местного самоуправления организации на 

межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 

необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
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в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий 

документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства 

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в 

случае, если Уполномоченный орган после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого 

ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 

статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, и не получил от заявителя такие документ и (или) 

информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
представление документов в ненадлежащий орган; 
несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

требованиям законодательства. 
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, 

отсутствуют. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и иной платы, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием таких услуг. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги,  и при получении результата предоставления таких услуг 
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 

результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 

услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившее в электронной форме с 

использованием единого портала, регионального портала либо через МФЦ, регистрируется в течение 
1 рабочего дня со дня поступления заявления в структурном подразделении Уполномоченного органа, 

ответственном за ведение делопроизводства. 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и заполнения 

документов, оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются 

образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для обеспечения 

возможности оформления документов. 
В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, 

регулирующим предоставление муниципальной услуги. 
Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). 

Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в здании. 
Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде 

отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест. 
Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и 

должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления документов 

и консультирования. 
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа 

к необходимым информационным базам, печатающим и сканирующим устройствам. 
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Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей следующую информацию: 
наименование; 
место нахождения; 
режим работы; 
адрес официального сайта; 
телефонный номер и адрес электронной почты. 
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 

муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и 

информации; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, 

помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода 

из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная 

услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности; 
дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 

передвижения; 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная 

услуга; 
оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с 

другими лицами. 
В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа с учетом 

потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги. 
 
2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения государственной услуги в МФЦ, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 

информационно- коммуникационных технологий 
 
2.17.1. Показателями качества и доступности 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 МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием единого портала, регионального портала, а также 



возможность копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги. 
2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по 

принципу экстерриториальности при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между 

Уполномоченным органом и ГОАУ «МФЦ». 
2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа 

и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 № 63-ФЗ, Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной подписи, использование которых  

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. 
 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР В МФЦ 
 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов; 
2) направление межведомственных запросов (при необходимости); 
3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 
4) оформление и выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов  
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов: 
на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ; 
на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтового отправления; 
в форме электронного документа с использованием единого портала, регионального портала. 
При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ подача заявления и иных 

документов осуществляется в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. 

При личной форме подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указанные в пунктах 

2.6, 2.7 настоящего административного регламента 
(в случае если заявитель представляет документы, указанные в пункте 
2.7 настоящего административного регламента, по собственной инициативе) на бумажном носителе. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть 

оформлено заявителем в ходе приема в Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 
По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено должностным лицом 

Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, ответственными за прием документов, с использованием 

программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя 

и отчество, ставит дату и подпись. 
Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, осуществляет 

следующие действия в ходе приема заявителя: 
устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего 

личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые 

заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 

административного регламента; 
в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствия необходимых 

документов для предоставления муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя 

(представителя заявителя) о выявленных фактах и предлагает принять меры по их устранению; 
принимает решение о приеме у заявителя представленных документов и регистрирует заявление и 

представленные документы под индивидуальным порядковым номером в день их поступления; 
выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием даты их принятия, 

подтверждающую принятие документов. 
Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе 

приема заявителя: 
устанавливает предмет обращения;  
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устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего 

личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые 

заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 

административного регламента; 
в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствия необходимых 

документов для предоставления муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя о 

выявленных фактах и предлагает принять меры по их устранению; 
принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, формирует заявление о 

предоставлении услуги посредством информационной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет 

документов в информационной системе МФЦ, выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о 

получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления. 
Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами МФЦ, осуществляется 

посредством информационной системе МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема 

документов от заявителя в МФЦ. 
При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист МФЦ изготавливают 

копии представленных заявителем документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным 

экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 
Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 
Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены в Уполномоченный 

орган посредством направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов 

почтовым отправлением, через единый портал, региональный портал (заочная форма подачи документов): 
- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе посредством почтового 

отправления. В данном случае удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 

установленном федеральным законодательством. 
Днем регистрации заявления является день его поступления в Уполномоченный орган; 
- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы заявления, подписанного простой 

электронной подписью, через личный кабинет единого портала, регионального портала, без необходимости 

дополнительной подачи заявления в иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 

и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 
При формировании заявления обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 

настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 
заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на едином 

портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации; 
возможность доступа заявителя на едином портале, региональном портале к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не 

менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего 

административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством единого портала, регионального портала. 
Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на представление заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов. 
Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя: 
при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 
по телефону Уполномоченного органа. 
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 
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номер контактного телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемые дату и время представления заявления и необходимых документов. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при записи, документам, 

представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется. 
При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что 

предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 5 минут с назначенного времени 

приема. 
Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления с использованием единого портала, 

регионального портала, официальных сайтов в сети «Интернет», не осуществляется. 
Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в электронном виде, и регистрацию заявления без необходимости повторного 

представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 
При поступлении документов в форме электронных документов 

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, расписка в 

получении документов в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, направляется 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. 
При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через 

единый портал, региональный портал в Уполномоченный орган, заявлению присваивается статус 

«отправлено в ведомство». Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет указанных 

порталов. 
Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным приложением с 

использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 
При направлении документов через единый портал, региональный портал днем получения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги является дата присвоения заявлению статуса «отправлено в 

ведомство». 
Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием 

документов: 
- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов; 
- проверяет правильность оформления заявления и правильность оформления иных документов, 

поступивших от заявителя; 
- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и указанием даты их принятия, 

подтверждающее принятие документов. 
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем поступления запроса и документов, способом, который использовал (указал) заявитель при заочном 

обращении. 
По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в Уполномоченном органе, 

должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, формирует документы 

(дело) и передает его должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за принятие решения. 
По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в МФЦ специалист МФЦ, 

ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и передает его специалисту МФЦ, 

ответственному за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии, передает документы в Уполномоченный орган. 
3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие заявления и прилагаемых 

документов. 
3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в Уполномоченном органе 

заявления и документов, представленных заявителем, их передача должностному лицу Уполномоченного 

органа, ответственному за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 
Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота 

Уполномоченного органа. 
Результат административной процедуры в отношении заявления, поступившего в электронной форме с 

использованием единого портала, регионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке 

«принято в работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме 

с использованием единого портала, регионального портала, производит должностное лицо 

Уполномоченного органа, ответственное за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация заявления и документов от 

заявителя. 
3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 15 (пятнадцати) минут. 
 
3.3. Направление межведомственных запросов  



3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем 

документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента. 
3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, не позднее дня, следующего за днем поступления заявления, формирует и направляет 

межведомственные запросы в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого находятся 

необходимые сведения. 
3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса является отсутствие 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 2.7. настоящего 

административного регламента. 
3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления в Уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является получение документов, 

необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация полученных ответов 

на межведомственные запросы.  
 
3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или получение последнего ответа на 

направленный в соответствии с пунктом 3.3 настоящего административного регламента межведомственный 

запрос. 
3.4.2. В случае отсутствия оснований для отказа, указанных в пункте 2.10.2 настоящего 

административного регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов должностное 

лицо Уполномоченного органа готовит проект решения о согласовании и согласовывает его в 

установленном порядке. 
3.4.3. В случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.10.2 настоящего административного 

регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо 
Уполномоченного органа готовит проект решения об отказе в согласовании и согласовывает его в 

установленном порядке. 
В случае поступления в Уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного 

самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа 

и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной 

инициативе, Уполномоченный орган в срок, не превышающий 2-х дней, со дня получения такого ответа, 

направляет уведомление заявителю о получении такого ответа и предлагает заявителю представить 

документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме. 
В случае непредставления заявителем такого документа и (или) информации в течение пятнадцати 

рабочих дней со дня направления уведомления, Уполномоченным органом принимается решение об отказе 

в согласовании. 
3.4.4. После согласования проекта решения о согласовании либо об отказе в согласовании, решение 

подписывается Главой Панковского городского поселения и регистрируется в системе электронного 

документооборота Уполномоченного органа. 
3.4.5. Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в пункте 2.10.2 настоящего административного регламента. 
3.4.6. Результат административной процедуры – подписанное руководителем Уполномоченного органа 

решение о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры не может превышать 45 дней со 

дня получения Уполномоченным органом документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 
3.5. Оформление результата предоставления муниципальной услуги и выдача (направление) его 

заявителю 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание решения о 

предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – результат предоставления 

муниципальной услуги. 
3.5.2. Должностное лицо Уполномоченного органа вручает (направляет) заявителю результат 

предоставления муниципальной услуги в течение 3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения о 

согласовании или об отказе в согласовании. 
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3.5.3. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги или 

направлении результата муниципальной услуги почтовым отправлением является выбор заявителем 

способа его уведомления о принятом решении, выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является направление (вручение) 

заявителю решения о согласовании или об отказе в согласовании способом, указанном в заявлении. 
Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого 

портала, регионального портала в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, 

подтверждается присвоением статуса заявке «исполнено». Действие изменения статуса заявления, 

поступившего в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, производит 
должностное лицо Уполномоченного органа. 

В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной услуги по заявлению, 

поступившему в Уполномоченный орган в электронной форме с использованием единого портала, 

регионального портала, заявке присваивается статус «отказано». 
Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого 

портала, регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа. 
3.5.5. Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 3 (трех) 

рабочих дней. 
3.6. 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». 
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 
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 регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 
4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой 

административной процедуре в соответствии с настоящим административным регламентом, а также путем 
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проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения 

должностными лицами положений настоящего административного регламента. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 

и качеством предоставления муниципальной услуги 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

положений настоящего административного регламента и других нормативных правовых актов, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 

одного раза в год на основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполномоченного органа или лица, его 

замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц. 
Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании приказа 

Уполномоченного органа. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются 

муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в 

котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами 

комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 
4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 
Должностное лицо несет персональную ответственность за: 
-  соблюдение установленного порядка приема документов;  
-  принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов;  
-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов; 
-  учет выданных документов;  
- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.  
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. 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. 
4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предоставляющих 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в 

ходе предоставления государственной услуги 
4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской 

Федерации: 
за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг и 

их соответствие представленным заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 
за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг, 

заявлений, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномоченным органом; 
за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской 

Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен 

Федеральным законом. 
4.5.2. 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. 
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ 

(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МФЦ, РАБОТНИКОВ МФЦ  
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги (далее - жалоба) 
Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностными лицами Уполномоченного 

органа (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении 

муниципальной услуги) либо работником МФЦ, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 
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решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

5.2. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 
Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги: 
Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов органов местного самоуправления подается 

руководителю органов местного самоуправления. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя органа местного самоуправления подается 

Главе Новгородского муниципального района. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю этого МФЦ. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ  подается в орган исполнительной власти 

Новгородской области, осуществляющий функции и полномочия учредителя МФЦ. 
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе 

с использованием единого портала и регионального портала 
Уполномоченный орган обеспечивает: 
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в 

помещениях Уполномоченного органа, МФЦ, едином портале, региональном портале, официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном 

приеме. 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействий) Уполномоченного органа, а также его должностных 

лиц 
Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) Уполномоченного органа, 

его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на едином портале и 

региональном портале. 
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