
Выпуск № 02 (184)  31 января 2023 

Панковский вестник 
П е р и о д и ч е с к о е  и з д а н и е  П а н к о в с к о г о  г о р о д с к о г о  п о с е л е н и я  

 

 

 

Объявление о признании несостоявшимся конкурса на замещение вакантной должности 

муниципальной службы в Администрации Панковского городского поселения 

27.01.2023 

В связи с подачей документов менее чем двумя кандидатами, в соответствии с п. 18 Положения, 

утвержденного Решением Совета депутатов от 29.01.2010 № 141 «Об утверждении Положения о порядке 

проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы Администрации 

Панковского городского поселения», признан несостоявшимся. 

 

ПРОКУРАТУРА ИНФОРМИРУЕТ 

Как оплачивается работа в выходной и праздничный день? 

Отвечает помощник прокурора района Скирмантас Алена: 

 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере: 

Как оплатить выходные дни сдельщикам. Как оплатить работу в праздничные дни сдельщику 

сдельщикам - не менее чем по двойным сдельным расценкам; 

работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным ставкам, - в размере не менее 

двойной дневной или часовой тарифной ставки; 

работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не менее одинарной дневной или 

часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного 

оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы 

рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного 

оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх 

месячной нормы рабочего времени. 

Конкретные размеры оплаты за работу в выходной или нерабочий праздничный день могут 

устанавливаться коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения 

представительного органа работников, трудовым договором. 

Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, фактически отработанные в 

выходной или нерабочий праздничный день. Если на выходной или нерабочий праздничный день приходится 

часть рабочего дня (смены), в повышенном размере оплачиваются часы, фактически отработанные в 

выходной или нерабочий праздничный день (от 0 часов до 24 часов). 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть 

предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день 

оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни творческих работников средств массовой 

информации, организаций кинематографии, теле- и видеосъемочных коллективов, театров, театральных и 

концертных организаций, цирков и иных лиц, участвующих в создании и (или) исполнении (экспонировании) 

произведений, в соответствии с перечнями работ, профессий, должностей этих работников, утверждаемыми 

Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по 

регулированию социально-трудовых отношений, может определяться на основании коллективного договора, 

локального нормативного акта, трудового договора. 

 

Разграничение понятий «подарок» и «взятка» 

  

Разъясняет старший помощник прокурора района Майкова Арина 

Статьей 290 Уголовного кодекса Российской Федерации (далее – УК РФ) предусмотрена уголовная 

ответственность за получение должностным лицом, иностранным должностным лицом либо должностным 

лицом публичной международной организации лично или через посредника взятки в виде денег, ценных 

бумаг, иного имущества либо в виде незаконных оказания ему услуг имущественного характера, 

предоставления иных имущественных прав (в том числе когда взятка по указанию должностного лица 

передается иному физическому или юридическому лицу) за совершение действий (бездействие) в пользу 

взяткодателя или представляемых им лиц, если указанные действия (бездействие) входят в служебные 

полномочия должностного лица либо если оно в силу должностного положения может способствовать 

указанным действиям (бездействию), а равно за общее покровительство или попустительство по службе 
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Таким образом, как следует из вышеуказанного положения УК РФ, «Взятка» - это принимаемые 

должностным лицом материальные ценности за действия либо бездействие в интересах взяткодателя, которые 

должностное лицо имеет право либо обязано совершить, с целью ускорить решение вопроса или решить его 

в положительном ключе, либо за совершение незаконных действий, то есть действий или бездействия, 

которые это лицо не может или не должно совершить в силу закона или своего служебного положения. 

Размер взятки влияет на общественную опасность этого преступления и квалификацию содеянного: 

если не превышает 10 тысяч рублей, то это мелкая взятка (ст. 291.2 УК РФ), наказание за данное преступление 

предусматривает до 1 года лишения свободы, если свыше 10 тысяч рублей, то деяние квалифицируется по ст. 

290 УК РФ, где срок лишения свободы предусмотрен до 15 лет. 

При этом как в теории, так и в практике нередко возникает вопрос о разграничении понятий «Взятка» 

и «Подарок». 

Основным критерием, разграничивающим взятку и подарок, является безвозмездность последнего. 

Безвозмездность - главный признак договора дарения как разновидности гражданско-правовой сделки: любой 

дар безвозмезден, если же дарение обусловлено совершением каких-либо действий другой стороной, то это 

приводит к признанию такого договора ничтожным. Взятка, в свою очередь, всегда носит возмездный 

характер - она в любом случае передается и получается за какие-либо действия или бездействие. 

Законом установлено, что лица, замещающие государственные или муниципальные должности и 

осуществляющие свои полномочия на постоянной основе, не вправе получать в связи с выполнением 

служебных (должностных) обязанностей не предусмотренные законодательством Российской Федерации 

вознаграждения (ссуды, денежное и иное вознаграждение, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных 

расходов) и подарки от физических и юридических лиц (ст. 12.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции»). 

Подарки, полученные в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с 

другими официальными мероприятиями, признаются собственностью соответственно Российской 

Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования и передаются по акту в 

соответствующий государственный или муниципальный орган. 

Лицо, сдавшее подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, со служебной 

командировкой и с другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

В соответствии со ст. 575 Гражданского кодекса Российской Федерации допускается дарение 

обычных подарков, стоимость которых не превышает трех тысяч рублей, лицам, замещающим 

государственные или муниципальные должности, государственным служащим, муниципальным служащим, 

служащим Банка России в связи с их должностным положением или в связи с исполнением ими служебных 

обязанностей. 

 

О применении положений об обязательном медицинском страховании отдельных категорий лиц 

рассказывает старший помощник прокурора района Володина Ольга 

  

С 1 января 2023 года вступил в силу часть 1.1 статьи 16 Федерального закона от 29.11.2010 № 326-ФЗ "Об 

обязательном медицинском страховании в Российской Федерации». 

Теперь временно пребывающие и осуществляющие трудовую деятельность на территории РФ иностранные 

граждане, лица без гражданства при уплате за них страхователями страховых взносов на ОМС в течение не 

менее трех лет приобретают права, установленные частью 1 статьи 16 Федерального закона № 326-ФЗ, в том 

числе на бесплатное оказание им медицинской помощи медицинскими организациями при наступлении 

страхового случая: на всей территории Российской Федерации в объеме, установленном базовой программой 

ОМС, на территории субъекта Российской Федерации, в котором выдан полис ОМС, в объеме, установленном 

территориальной программой ОМС. 

Исключение составляют высококвалифицированные специалисты, а также иностранные граждане, 

направляемыми для работы в расположенные на территории РФ филиалы, представительства и дочерние 

организации иностранных коммерческих организаций, зарегистрированных на территориях государств - 

членов ВТО. 

До приобретения установленных частью 1 статьи 16 Федерального закона № 326-ФЗ прав вышеуказанной 

категории застрахованных лиц оказывается медицинская помощь на территории РФ в соответствии с 

Правилами оказания медицинской помощи иностранным гражданам на территории Российской Федерации, 

утвержденными постановлением Правительства РФ от 06.03.2013 № 186. 

Медицинская помощь в экстренной форме иностранным гражданам, не застрахованным по обязательному 

медицинскому страхованию, при внезапных острых заболеваниях, состояниях, обострении хронических 

заболеваний, представляющих угрозу жизни пациента, оказывается медицинскими организациями бесплатно, 

а остальная медицинская помощь оказывается в соответствии с договорами о предоставлении платных 

медицинских услуг либо договорами добровольного медицинского страхования. 

 

Что такое бесхозяйная вещь? 

Отвечает старший помощник прокурора района Вахромеева Светлана 

 

Бесхозяйной является вещь, которая не имеет собственника или собственник которой неизвестен либо, 

если иное не предусмотрено законами, от права собственности на которую собственник отказался. 

Бесхозяйные недвижимые вещи принимаются на учет органом, осуществляющим государственную 

регистрацию права на недвижимое имущество, по заявлению органа местного самоуправления, на территории 

которого они находятся. 
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По истечении года со дня постановки бесхозяйной недвижимой вещи на учет, а в случае постановки на 

учет линейного объекта по истечении трех месяцев со дня постановки на учет орган, уполномоченный 

управлять муниципальным имуществом, может обратиться в суд с требованием о признании права 

муниципальной собственности на эту вещь. 

Бесхозяйная недвижимая вещь, не признанная по решению суда поступившей в муниципальную 

собственность, может быть вновь принята во владение, пользование и распоряжение оставившим ее 

собственником либо приобретена в собственность в силу приобретательной давности. 

 

Последствия отказа водителя транспортного средства от прохождения медицинского 

освидетельствования на состояние опьянения 

  

Составом административного правонарушения, предусмотренного ст. 12.26 КоАП РФ, является 

невыполнение водителем транспортного средства законного требования уполномоченного должностного 

лица о прохождении медицинского освидетельствования на состояние опьянения. При совершении 

указанного деяния правонарушитель может быть подвергнут наказанию в виде наложения 

административного штрафа в размере тридцати тысяч рублей с лишением права управления транспортными 

средствами на срок от полутора до двух лет. В случае повторного управления лицом транспортным средством 

в состоянии алкогольного опьянения либо отказа от прохождения медицинского освидетельствования на 

состояние опьянения, в течении года с момента привлечения с момента привлечения к ответственности по ст. 

12.26 КоАП РФ, в действиях лица будет образован состав преступления, предусмотренный ст. 264.1 УК РФ 

(управление транспортным средством в состоянии опьянения лицом, подвергнутым административному 

наказанию или имеющим судимость). 

За данное преступление предусмотрено наиболее строгое наказание в виде лишения свободы на срок 

до трех лет с лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной 

деятельностью на срок до шести лет. 

Старший помощник прокурора Вахромеева Светлана 

 

Разделение общих долгов супругов при расторжении брака 

Согласно ст. 39 Семейный кодекс Российской Федерации, при разделе общего имущества супругов и 

определении долей в этом имуществе доли супругов признаются равными, если иное не предусмотрено 

договором между супругами. 

Общие долги супругов при разделе общего имущества супругов распределяются между супругами 

пропорционально присужденным им долям. 

Также в соответствии со ст. 45 СК РФ взыскание обращается на общее имущество супругов по общим 

обязательствам супругов, а также по обязательствам одного из супругов, если судом установлено, что все, 

полученное по обязательствам одним из супругов, было использовано на нужды семьи. При недостаточности 

этого имущества супруги несут по указанным обязательствам солидарную ответственность имуществом 

каждого из них. 

Старший помощник прокурора Володина Ольга 

 

Приняты поправки в законодательство, предусматривающие возможность получения 

предпринимателями – инвалидами статуса социального предприятия 

 

Федеральным законом от 4 ноября 2022 года № 418-ФЗ внесены изменения в статью 24.1 

Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». 

          Внесенными изменениями предусмотрена возможность получить статус социального предприятия 

индивидуальными предпринимателями - инвалидами без наемных работников, а также индивидуальными 

предпринимателями - инвалидами, которые трудоустроили хотя бы одного работника из числа социально 

уязвимых категорий граждан. 

Старший помощник прокурора района Володина Ольга 

 

Порядок выполнения работодателем квоты для трудоустройства инвалидов 

  

С 1 сентября 2022 года вступил в силу порядок выполнения работодателем квоты для трудоустройства 

инвалидов. 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.03.2022 № 366 утверждены Правила 

выполнения работодателем квоты для приема на работу инвалидов при оформлении трудовых отношений. 

Квота для приема на работу инвалидов рассчитывается работодателем ежегодно, до 1 февраля, исходя из 

среднесписочной численности работников за IV квартал предыдущего года. 

В свою очередь работодатель обязан выполнять квоту для приема на работу инвалидов в течение года с учетом 

ее возможного перерасчета в случае уменьшения среднесписочной численности работников. 

Квота для приема на работу считается выполненной лишь тогда, когда имеется в наличии трудовой договор, 

в том числе срочный, непосредственно у работодателя и наличия трудового договора в рамках соглашения с 

иной организацией или индивидуальным предпринимателем о трудоустройстве инвалидов. 

Для выполнения данной квоты для приема на работу инвалидов работодатели вправе обратиться в 

государственные учреждения службы занятости населения. 

 Службы занятости содействуют в подборе кадров из числа инвалидов на вакантные рабочие места, в расчете 

квоты и установлении численности фактически трудоустроенных инвалидов, а также реализуют меры 

согласно законодательству о занятости населения. 



Постановление Правительства РФ от 14.03.2022 № 366 «Об утверждении Правил выполнения работодателем 

квоты для приема на работу инвалидов при оформлении трудовых отношений с инвалидом на любое рабочее 

место» вступило в силу 1 сентября 2022 года, и период его действия ограничен 1 сентября 2028 года. 

Помощник прокурора Скирмантас Алена 

 

 
 

ИЗВЕЩЕНИЕ О ПРОВЕДЕНИИ СОБРАНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ 

МЕСТОПОЛОЖЕНИЯ ГРАНИЦЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 

 

Кадастровым инженером Лубенцовым Игорем Витальевичем (173015, Великий Новгород, ул. 

Завокзальная, д. 12, кв. 223, lybentsovki@mail.ru, 89218414291, № рег. в гос. реестре лиц, осуществляющих 

кадастровую деятельность 20903), выполняются кадастровые работы в отношении земельных участков с 

кадастровыми номерами:  

53:11:2600101:1423, расположенного в кадастровом квартале 53:11:2600101 по адресу: Новгородская 

область, Новгородский район, п.Панковка, комплекс 5, ряд 4, секция 10; 

53:11:2614509:19, расположенного в кадастровом квартале 53:11:2614509 по адресу: обл. 

Новгородская, р-н Новгородский, сдт "Энергия", ул. Дачная, Участок № 19; 

53:11:2610901:49, расположенного в кадастровом квартале 53:11:2610901 по адресу Новгородская 

область, муниципальный район Новгородский, городское поселение Панковское, территория Массив № 1 СТ 

Весна, земельный участок 49. 

Заказчиком кадастровых работ является: Гусева Наталья Александровна (173009, Новгородская обл, 

Великий Новгород г, Псковская ул, дом 48, корпус 2, квартира 81, тел. 8911-611-44-01). 

Заказчиком кадастровых работ является: Громова Дарья Олеговна (Новгородская обл, Массив-1, СТ 

Новгород хлеб, участок 2, тел. 8960-205-45-36). 

Заказчиком кадастровых работ является: Зинченко Максим Михайлович (Новгородская обл, 

Новгородский р-н, Массив N1 СТ Весна тер, дом 49, тел. 8951-720-26-62). 

Смежные земельные участки, с правообладателями которых требуется согласовать местоположение 

границ, расположены в кадастровом квартале: 53:11:2600101,  

а также расположены в кадастровых кварталах: 53:11:2614509, 53:11:2614508; 

расположены в кадастровом квартале: 53:11:2600101. 

Собрание по поводу согласования местоположения границы состоится по адресу: г. Великий Новгород, 

ул. Германа, д. 29, ООО «ГеоСтрой» 03.03.2023 г. в 10.00. С проектом межевого плана земельного участка 

можно ознакомиться по адресу: г. Великий Новгород, ул. Германа, д. 29, ООО «ГеоСтрой» тел: 8(8162)684458. 

Требования о проведении согласования местоположения границ земельных участков на местности и 

обоснованные возражения о местоположении границ земельных участков после ознакомления с проектом 

межевого плана принимаются с 01.02.2023 г. по 15.02.2023 г. по адресу: г. Великий Новгород, ул. Германа, д. 

29, ООО «ГеоСтрой». 

При проведении согласования местоположения границ при себе необходимо иметь документ, 

удостоверяющий личность, а также документы о правах на земельный участок (часть 12 статьи 39, часть 2 

статьи 40 Федерального закона от 24 июля 2007 г. №221-ФЗ «О кадастровой деятельности»). 

 

ИЗВЕЩЕНИЕ О ПРОВЕДЕНИИ СОБРАНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ 

МЕСТОПОЛОЖЕНИЯ ГРАНИЦЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 

 

Кадастровым инженером Лубенцовым Игорем Витальевичем (173015, Великий Новгород, ул. 

Завокзальная, д. 12, кв. 223, lybentsovki@mail.ru, 89218414291, № рег. в гос. реестре лиц, осуществляющих 

кадастровую деятельность 20903), выполняются кадастровые работы в отношении земельного участка с КН 

53:11:2600101:409, расположенного в кадастровом квартале 53:11:2600101 по адресу: обл. Новгородская, р-н 

Новгородский, пгт. Панковка, комплекс 5, ряд 8, гараж №6.  

Смежные ЗУ, с которыми проводится согласование границ, расположены в квартале 53:11:2600101. 

Заказчиком кадастровых работ является: Пахомов Станислав Владимирович (173009, Новгородская 

обл, Великий Новгород г, Псковская ул, дом 44, корпус 4, квартира 48, тел. 8-921-208-40-08). 

Собрание по поводу согласования местоположения границы состоится по адресу: г. Великий Новгород, 

ул. Германа, д. 29, ООО «ГеоСтрой» 03.03.2023 г. в 11.00. С проектом межевого плана земельного участка 

можно ознакомиться по адресу: г. Великий Новгород, ул. Германа, д. 29, ООО «ГеоСтрой» тел: 8(8162)684458. 

Требования о проведении согласования местоположения границ земельных участков на местности и 

обоснованные возражения о местоположении границ земельных участков после ознакомления с проектом 

межевого плана принимаются с 01.02.2023 г. по 15.02.2023 г. по адресу: г. Великий Новгород, ул. Германа, д. 

29, ООО «ГеоСтрой». 

При проведении согласования местоположения границ при себе необходимо иметь документ, 

удостоверяющий личность, а также документы о правах на земельный участок (часть 12 статьи 39, часть 2 

статьи 40 Федерального закона от 24 июля 2007 г. №221-ФЗ «О кадастровой деятельности»). 



 

 

 

  

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Глава Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.01.2023 г. № 02-пг 

р.п. Панковка 

 

Об утверждении общих требований к объектам в соответствии с дизайн-кодом 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Панковского городского 

поселения, Правилами благоустройства территории Панковского городского поселения, утвержденными 

Решением Совета депутатов Панковского городского поселения от 28.09.2017 № 130, в целях соблюдения 

Правил благоустройства, создания привлекательности для туристов,  

 

1. Юридическим и физическим лицам привести в соответствие с Дизайн-кодом объекты 

капитального строительства, расположенные на территории р.п. Панковка Панковского городского 

поселения, принадлежащие им на праве собственности, находящиеся во владении, пользовании, аренде в 

течение двух лет с момента вступления в силу настоящего распоряжения. 

2. Опубликовать распоряжение в газете «Панковский вестник» и разместить на официальном сайте 

Администрации Панковского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» по адресу: www.панковка-адм.рф.   

 

 

Глава Панковского городского поселения                            А.С. Петров 

 

 

 

 

 

Российская Федерация                                                  

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 13.01.2023 г. № 14 

п. Панковка 

 

Об утверждении Порядка сообщения муниципальным служащим 

Администрации Панковского городского поселения о прекращении 

гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) 

иностранного государства, а также о приобретении гражданства 

(подданства) иностранного государства 

 

В соответствии с пунктами 9 и 9.1 части 1 статьи 12 Федерального закона 



Порядок 

прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства 

гражданства (подданства) иностранного государства 

от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 

Федерации», руководствуясь Уставом Панковского городского поселения, 

администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый Порядок сообщения муниципальным 

служащим Администрации Панковского городского поселения о прекращении 

гражданства Российской Федерации либо гражданства 

(подданства) иностранного государства, а также о приобретении гражданства 

(подданства) иностранного государства. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на 

официальном сайте Администрации Панковского городского поселения в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: 

панковка-адм.рф. 

 

Глава Панковского городского поселения                                       А.С. Петров 

 

УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации 

Панковского городского поселения 

от 13.01.2023 № 14 

 

 

сообщения муниципальным служащим Администрации Панковского 

городского поселения о (подданства) иностранного государства, а 

также о приобретении 

 

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с пунктами 9 и 9.1 

части 1 статьи 12 Федерального закона Российской Федерации от 02 марта 2007 

года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и 

определяет процедуру сообщения Главе Панковского городского 

поселения муниципальным служащим Администрации Панковского 

городского поселения (далее - муниципальный служащий, Администрация): 

о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства 

(подданства) иностранного государства - участника международного 

договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный 

гражданин имеет право находиться на муниципальной службе (далее -

прекращение гражданства); 

о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства 

либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего 

http://www.admpankovka.ru/


право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного 

государства (далее - приобретение гражданства). 

2. Муниципальный служащий обязан сообщить Главе Панковского 

городского поселения о прекращении гражданства (о приобретении 

гражданства) в письменном виде по форме согласно приложению № 1 к 

настоящему Порядку (далее - сообщение) в день, когда муниципальному 

служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня 

прекращения гражданства (со дня приобретения гражданства). 

3. В случае если о прекращении гражданства (о приобретении 

гражданства) муниципальному служащему стало известно в выходные или 

праздничные дни, в период нахождения муниципального служащего в отпуске 

либо в период его временной нетрудоспособности, допускается 

незамедлительное направление сообщения представителю нанимателя 

(работодателю)      посредством      факсимильной, электронной      связи с 

последующим направлением письменного сообщения в соответствии с 

настоящим Порядком в течение первого рабочего дня после выхода на работу. 

4. В сообщении указываются: 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) муниципального 

служащего, направившего сообщение, замещаемая им должность 

муниципальной службы; 

- наименование государства, в котором прекращено гражданство 

(подданство) (Российской Федерации либо иностранного государства -

участника международного договора, в соответствии с которым иностранный 

гражданин имеет право находиться на муниципальной службе); дата 

прекращения гражданства (в случае прекращения гражданства (подданства)); 

- наименование иностранного государства, в котором приобретено 

гражданство (подданство) либо получен вид на жительство или иной документ, 

подтверждающий право на постоянное проживание гражданина на территории 

иностранного государства; дата приобретения иностранного гражданства 

(подданства) либо права на постоянное проживание гражданина на

 территории иностранного государства (в случае приобретения 

иностранного гражданства (подданства) либо получения вида на жительство 

или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание 

гражданина на территории иностранного государства); 

- дата составления сообщения и подпись муниципального служащего. 

К сообщению прилагаются подтверждающие документы. 

5. Муниципальный служащий представляет сообщение заведующему 

отделом администрации Панковского городского поселения для регистрации, 

предварительного рассмотрения и подготовки мотивированного заключения. 

6. Сообщение подлежит регистрации в день его поступления 

заведующим отдела администрации Панковского городского поселения в 

журнале регистрации сообщений о прекращении гражданства Российской 

Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства, о 

приобретении гражданства (подданства) иностранного государства, который 

ведется по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку (далее -



журнал). 

В случае поступления сообщения в выходные или праздничные дни, оно 

подлежит регистрации в журнале в первый рабочий день, следующий за 

выходным или праздничным днем. 

7. В ходе предварительного рассмотрения сообщения заведующий 

отедела администрации Панковского городского поселения имеют право 

проводить собеседование с муниципальным служащим, направившим 

сообщение, получать от него письменные пояснения по изложенным в 

сообщении обстоятельствам. 

По результатам предварительного рассмотрения сообщения 

подготавливается мотивированное заключение, которое подписывается 

заведующим отделом администрации Панковского городского поселения. 

8. Мотивированное заключение, предусмотренное пунктом 7 

настоящего Порядка, должно содержать: 

- информацию, изложенную в сообщении; 

- информацию, дополнительно полученную от муниципального 

служащего, направившего сообщение; 

- мотивированный вывод по результатам предварительного 

рассмотрения сообщения о наличии либо отсутствии выявленных при 

рассмотрении нарушений требований Федерального закона от 02 марта 2007 

года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» при 

прохождении муниципальной службы и предложение для принятия решения в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

9. Сообщение, подтверждающие документы, мотивированное 

заключение и материалы, полученные в ходе предварительного рассмотрения 

сообщения, в течение трех рабочих дней со дня регистрации сообщения 

представляются Главе Панковского городского поселения для принятия 

решения. 

10. Глава Панковского городского поселения не позднее пяти рабочих 

дней со дня регистрации сообщения путем наложения соответствующей     

резолюции на сообщении принимает решение об освобождении от 

замещаемой должности муниципальной службы и увольнении 

муниципального служащего в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, если иное не предусмотрено законодательством Российской 

Федерации. 

11. Сообщение с резолюцией Главы Панковского городского 

поселения, подтверждающие документы, мотивированное заключение и 

материалы, полученные в ходе предварительного рассмотрения сообщения, 

направляются заведующему отделом администрации Панковского городского 

поселения в течение одного рабочего дня со дня принятия решения Главы 

Панковского городского поселения для реализации       в       соответствии       с       

трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе. 

Сведения о принятом решении, предусмотренном пунктом 10 



_____________________ 

представите я нанимателя 
(работодателя) 

(Ф.И.О. (при наличии)_ 

наименование замещаемой 

СООБЩЕНИЕ 
прекращении гражданства Российской Федерации либ 

о приобретении гражданства (подданства) 

настоящего Порядка, с указанием даты решения заведующим отдела 

администрации Панковского городского поселения вносятся в журнал в 

течение двух рабочих дней со дня принятия решения. 

12. Копия сообщения с резолюцией представителя нанимателя 

(работодателя) выдается муниципальному служащему, направившему 

сообщение, в течение двух рабочих дней со дня принятия решения, указанного 

в пункте 10 настоящего Порядка, заведующим отдела администрации 

Панковского городского поселения под подпись в журнале. 

13. Трудовой договор расторгается, муниципальный служащий 

освобождается от замещаемой должности муниципальной службы и 

увольняется с муниципальной службы в день поступления заведующему 

отдела администрации Панковского городского поселения сообщения с 

соответствующей резолюцией Главы панковского городского поселения. 

14. Сообщение с резолюцией Главы Панковского городского 

поселения, подтверждающие документы, мотивированное заключение и 

материалы, полученные в ходе предварительного рассмотрения сообщения, 

приобщаются к личному делу муниципального служащего. 

 

Приложение № 1 

к Порядку сообщения муниципальным служащим 

Администрации Панковского городского 

поселения о прекращении гражданства 

Российской Федерации либо 

гражданства (подданства) иностранного государства, 

а также о приобретении гражданства (подданства) 

иностранного государства 

_____________ 

(должность,
л
фамилия, инициалы 

 

от 

 

муниципального служащего, 

должности) 

 

о 
гражданства (подданства) иностранного государства/ 

о 

иностранного государства 

 

 

Я, _____________________________________________________________, 



(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

замещающий должность муниципальной службы в Администрации _______ 

__________________________________________________________________, 

(указать наименование замещаемой должности, структурного 

подразделения органа) 

сообщаю, что ____________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

(указать: 

- наименование государства, в котором прекращено гражданство 

(подданство) (Российской Федерации либо иностранного государства -

участника международного договора, в соответствии с которым 

иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе);     

дата прекращения     гражданства (в случае     прекращения 

гражданства (подданства)); 

- наименование иностранного государства, в котором приобретено 

гражданство (подданство) либо получен вид на жительство или иной 

документ, подтверждающий право на постоянное проживание гражданина 

на территории иностранного государства; дата приобретения 

иностранного гражданства (подданства) либо права на постоянное 

проживание гражданина на территории иностранного государства (в случае 

приобретения иностранного гражданства (подданства) либо получения вида 

на жительство или иного документа, подтверждающего право на 

постоянное проживание гражданина на территории иностранного 

государства) 

 

Достоверность сведений, изложенных в настоящем сообщении, 

подтверждаю. 

 

К сообщению прилагаю следующие 

прекращение гражданства/приобретение 

иностранного государства: 

1. 

2. 

документы, подтверждающие 

гражданства        (подданства) 

 

«____» ___________ 20__ г. 

___________________________________ 

(подпись) (расшифровка подписи)
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Приложение № 2 к 

Порядку сообщения муниципальным служащим 

Администрации Панковского городского поселения о 

прекращении гражданства Российской Федерации либо 

гражданства (подданства) иностранного государства, а также 

о приобретении гражданства (подданства) иностранного 

государства 

Приложение № 2 к Порядку 

 

ФОРМА 

 

Журнал 

регистрации сообщений о прекращении гражданства Российской Федерации 

либо гражданства (подданства) иностранного государства, о приобретении 

гражданства (подданства) иностранного государства 

Начат ______________  

Окончен ____________ 

№ 

п/п 

Дата регистра 

ции 

сообщен 

ия 

 

Фамилия, 

инициалы, 

должность 

лица, 

подавшего 

сообщение 

Фамилия, 

инициалы, 

должность 

лица, 

принявшего 

сообщение 

Подпись 

лица, 

принявшего 

сообщение 

Принятое 

решение по 

результатам 

рассмотрения 

сообщения 

Отметка о 

получении 

копии 

сообщения с 

резолюцие й 

представи 

теля 

нанимател я 

(работодат 

еля) 

1 2 3 4 5 6 7 

       

 

 

 

 

Российская Федерация                                                  

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 13.01.2023 г. № 15 
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п. Панковка 

 

 

Об утверждении Порядка установления и оценки применения обязательных 

требований, содержащихся в муниципальных нормативных правовых актах, 

которые связаны с осуществлением предпринимательской и иной экономической 

деятельности 

 

 

 

В соответствии с частью 5 статьи 2 Федерального закона от 31 июля 2020 года № 

247-ФЗ «Об обязательных требованиях в Российской Федерации», частью 6.1 статьи 7 

Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь 

Уставом Панковского городского поселения, администрация Панковского городского 

поселения 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый Порядок установления и оценки применения 

обязательных требований, содержащихся в муниципальных нормативных правовых 

актах, которые связаны с осуществлением предпринимательской и иной экономической 

деятельности. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на 

официальном сайте Администрации Панковского городского поселения в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: панковка-адм.рф. 

Глава Панковского городского поселения                                       А.С. Петров 

 

УТВЕРЖДЕН постановлением 

Администрации 

Панковского городского поселения  

от 13.01.2023 № 15 

 

ПОРЯДОК 

установления и оценки применения обязательных требований, содержащихся в 

муниципальных нормативных правовых актах, которые связаны с 

осуществлением предпринимательской и иной экономической деятельности 

 

1. Настоящий Порядок определяет правовые и организационные основы 

установления и оценки применения, содержащихся в муниципальных 

http://www.admpankovka.ru/
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нормативных правовых актах требований, которые связаны с осуществлением 

предпринимательской и иной экономической деятельности, оценка соблюдения 

которых осуществляется в рамках муниципального контроля, осуществляемого 

Администрацией Панковского городского поселения (далее - Администрация, 

муниципальный контроль), привлечения к административной ответственности, 

предоставления разрешений, иных форм оценки и экспертизы (далее - Обязательные 

требования, правовые акты). 

2. Понятия, используемые в настоящем Порядке, применяются в тех же 

значениях, что и в Федеральном законе от 31 июля 2020 года № 247-ФЗ «Об 

обязательных требованиях в Российской Федерации» (далее Федеральный закон № 247-

ФЗ). 

Действие настоящего Порядка не распространяется на отношения, связанные с 

установлением и оценкой применения обязательных требований, указанных в части 2 

статьи 1 Федерального закона № 247-ФЗ. 

3. Установление Обязательных требований осуществляется путем принятия 

правовых актов или внесения изменений в правовые акты. 

4. При установлении Обязательных требований определяются: 

4.1. содержание Обязательных требований (условия, ограничения, запреты, 

обязанности); 

4.2. лица, обязанные соблюдать Обязательные требования; 

4.3. в зависимости от объекта установления Обязательных требований: 

- осуществляемая деятельность, совершаемые действия, в отношении которых 

устанавливаются Обязательные требования; 

- лица и используемые объекты, к которым предъявляются Обязательные 

требования при осуществлении деятельности, совершении действий; 

- результаты осуществления деятельности, совершения действий, в отношении 

которых устанавливаются Обязательные требования; 

4.4. формы оценки соблюдения Обязательных требований 

(муниципальный контроль, привлечение к административной ответственности, 

предоставление разрешений и иные формы оценки и экспертизы); 

 

4.5. органы, должностные лица Администрации, осуществляющие оценку 

соблюдения Обязательных требований. 

5. Принципами установления и оценки применения Обязательных требований 

являются: 

законность; 

обоснованность Обязательных требований; 

правовая определенность и системность; 

открытость и предсказуемость; исполнимость 
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Обязательных требований. 

6. Обязательные требования устанавливаются на основании Федерального закона 

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

самоуправления в Российской Федерации» с учетом определенных Федеральным 

законом № 247-ФЗ принципов установления и оценки применения обязательных 

требований, исключительно в целях защиты жизни, здоровья людей, нравственности, 

прав и законных интересов граждан и организаций, не причинения вреда (ущерба) 

животным, растениям, окружающей среде, обороне страны и безопасности 

государства, объектам культурного наследия, защиты иных охраняемых законом 

ценностей. 

Применение обязательных требований по аналогии не допускается. 

7. Вступление в силу положений муниципальных нормативных правовых актов, 

устанавливающих Обязательные требования, осуществляется либо с 1 марта, либо с 1 

сентября соответствующего года, но не ранее чем по истечении 90 дней после дня

 официального опубликования соответствующего нормативного 

правового акта, если иное не установлено федеральным законом, Указом Президента 

Российской Федерации или международным договором Российской Федерации, 

предусматривающими установление обязательных требований. 

Положения муниципальных нормативных правовых актов, которыми вносятся 

изменения в ранее принятые нормативные правовые акты, могут вступать в силу в 

иные, чем указано в абзаце первом настоящего пункта, сроки, если в заключении об 

оценке регулирующего воздействия установлено, что указанные изменения вносятся в 

целях снижения затрат физических и юридических лиц в сфере предпринимательской 

и иной экономической деятельности на исполнение ранее установленных обязательных 

требований и не предусматривают установление новых условий, ограничений, 

запретов, обязанностей. 

8. Муниципальным нормативным правовым актом должен 

предусматриваться срок его действия, который не может превышать 6 лет со дня его

 вступления в силу, если иное     не     установлено федеральным 

законодательством. 

9. Проект муниципального нормативного правового акта, 

устанавливающий       обязательные требования, подлежит публичному 

обсуждению. 

 

Под публичным обсуждением в целях настоящего Порядка понимаются 

публичные консультации, проводимые в рамках оценки регулирующего воздействия 

проектов муниципальных нормативных правовых актов. 

10. Оценка установленных проектом муниципального нормативного правового 

акта обязательных требований на соответствие законодательству Российской 

Федерации, Новгородской области, муниципальным правовым актам проводится в 

рамках правовой экспертизы проекта муниципального нормативного правового акта. 

При разработке проекта муниципального нормативного правового акта, 

устанавливающего        Обязательные        требования,    проводится        оценка 
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регулирующего воздействия в порядке, предусмотренном ___________ (указать 

реквизиты соответствующего муниципального нормативного правового акта). 11. 

При установлении Обязательных требований должны быть соблюдены 

принципы, определенные Федеральным законом № 247-ФЗ. 

12. Целями оценки применения Обязательных требований являются: 

оценка достижения целей введения Обязательных требований; оценка 

эффективности введения Обязательных требований; выявление 

избыточных Обязательных требований. 

13. Оценка применения Обязательных требований проводится путем: 

проведения экспертизы муниципальных нормативных правовых актов, 

устанавливающих Обязательные требования; 

подготовки и обсуждения доклада о достижении целей введения Обязательных

 требований, анкетирования лиц,  обязанных соблюдать 

обязательные требования; 

принятия решения о возможности продления срока действия 

муниципального нормативного правового акта, его отдельных положений (в отношении 

нормативных правовых актов, имеющих срок действия), в том числе о возможности 

внесения изменений в нормативный правовой акт или об отсутствии необходимости 

внесения изменений в нормативный правовой акт (в отношении нормативных правовых 

актов, срок действия которых не установлен), либо о необходимости отмены 

(признания утратившим силу) нормативного правового акта, его отдельных положений. 

Порядок проведения оценки применения Обязательных требований, в том числе 

основания и сроки проведения такой оценки, устанавливаются правовым актом 

Администрации Панковского городского поселения. 

 

 

 

Российская Федерация                                                  

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

18.01.2023 № 22 

р.п. Панковка 

 

О внесении изменений в муниципальную  

программу «Устойчивое развитие территории  

Панковского городского поселения  

на 2021 –2023 годы» 

 

В соответствии со статьей 179 Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 

2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, 

Постановлением Администрации Панковского городского поселения № 110 от 10.10.2013 г. «О порядке принятия 

решения о разработке муниципальных программ, их формирования и реализации», Администрация Панковского 

городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
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 1. Внести в муниципальную программу "Устойчивое развитие территории Панковского городского поселения   на 

2021-2023 годы", утвержденную Постановлением Администрации Панковского городского поселения от 13.11.2020 № 

443 (далее - муниципальная программа) следующие изменения: 

 1.1. Раздел 5 Паспорта муниципальной программы «Цели, задачи и целевые показатели муниципальной 

программы», изложить в следующей редакции: 
«5. Цели, задачи и целевые показатели муниципальной программы: 

№ 

п/п 

Цели, задачи муниципальной программы, 

наименование и единица измерения целевого 

показателя 

Значение целевого показателя по годам 

2021 2022 2023 

1 2 3 4 5 

1. Цель: Повышение уровня и качества жизни населения на основе повышения уровня развития 

социальной инфраструктуры и инженерного обустройства населенного пункта Панковка, активизация 

участия граждан, проживающих в Панковском городском поселении, в реализации общественно 

значимых проектов 

Задача 1. Повышение общего уровня благоустройства и санитарного содержания Панковского городского 

поселения для обеспечения достойного и комфортного проживания населения 

1.1 Площадь территории общего пользования 

городского поселения, подлежащая скашиванию 

травостоя (га) 

18 19 18 

1.2 Количество спиленных фаутных деревьев (шт.) 50 50 50 

1.3 Ликвидация несанкционированных свалок на 

территории городского поселения (шт.) 

13 20 13 

1.4 Уборка мусора на территории общего пользования 

городского поселения (кол-во убираемых объектов, 

ед.) 

109 111 109 

1.5 Обустройство, ремонт (содержание) детских, 

спортивных площадок в местах общего пользования 

на территории городского поселения (ед.) 

22 22 22 

1.6 Количество зарегистрированных прав на объекты 

недвижимости и линейные объекты (ед.) 

1 1 1 

1.7 Количество выявленных бесхозяйных объектов 

благоустройства (ед.) 

2 1 1 

1.8 Обустройство, создание, ремонт, содержание мест 

(площадок) накопления твердых коммунальных 

отходов на территории городского поселения (ед.) 

0 3 0 

Задача 2. Поддержка проектов местных инициатив граждан, проживающих на территории Панковского 

городского поселения 

2.1 Количество проектов территориальных 

общественных самоуправлений (ТОС) городского 

поселения (ед.) 

1 2 3 

2.2 Количество приоритетных проектов поддержки 

местных инициатив граждан (конкурс ТОС) (ед.) 
1 1 3 

Задача 3. Повышение эффективности бюджетных расходов за счет вовлечения населения Панковского 

городского поселения в процессы принятия решений на местном уровне и усиления общественного 

контроля за реализацией принятых решений 

3.1 Количество реализованных инициативных 

предложений, отобранных для реализации в рамках 

проекта «Народный бюджет» (ед.) 

1 1 0 

3.2 Повышение эффективности и качества 

муниципального управления при помощи системы 

профессиональной подготовки, переподготовки, 

повышения квалификации, а также иных форм 

обучения муниципальных служащих, 

ориентированных на решение практических задач 

органов местного самоуправления (чел.) 

6 6 6 

3.3. Количество реализованных инициативных 

предложений, отобранных для реализации в рамках 

проекта ППМИ (ед.) 

0 0 1 
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Задача 4. Защита населения и территории Панковского городского поселения от чрезвычайных ситуаций 

природного и техногенного характера, пожарная безопасность 

4.1 Охват населения средствами местной 

автоматизированной системой централизованного 

оповещения населения (%) 

100 100 100 

4.2 Информационное обеспечение о чрезвычайных 

ситуациях природного и техногенного характера, 

противопожарная пропаганда мер пожарной 

безопасности (% охвата населения) 

100 100 100 

4.3 Протяженность минерализованной 

противопожарной полосы км) 

5 5 5 

4.4 Поддержание в нормативном состоянии пожарных 

гидрантов (ед.) 

1 2 1 

Задача 5. Профилактика терроризма и экстремизма на территории Панковского городского поселения 

5.1 Количество мест общего пользования на территории 

городского поселения, оборудованных системой 

видеонаблюдения (ед.) 

3 1 1 

5.2 Количество разработанных планов в области ГО и 

ЧС (шт.) 

3 0 1 

5.3 Поддержание в рабочем состоянии камер систем 

видеонаблюдения  (ед.) 

0 1 1 

Задача 6. Пропаганда здорового образа жизни, укрепление здоровья за счет физической активности 

населения 

6.1 Проведение мероприятий в области физической 

культуры и спорта (шт.) 

10 18 10 

Задача 7. Привлечение жителей к участию в решении проблем и повышение уровня комплексного 

обустройства населенного пункта. 

7.1 Количество реализованных  общественно-значимых 

некоммерческих проектов с участием граждан по 

благоустройству (шт.) 

0 1 0 

Задача 8. Обеспечение поддержания в технически исправном состоянии инженерных сетей и сооружений 

8.1. Количество отремонтированных инженерных сетей 

водоснабжения и водоотведения (шт.) 

0 1 0 

». 

 

1.2. Пункт 7 Паспорта муниципальной программы «Объемы и источники финансирования программы в целом и 

по годам реализации (тыс. рублей)» изложить в следующей редакции: 

«7. Объем и источники финансирования муниципальной программы в целом и по годам реализации* (тыс. 

рублей): 

 

Год 

Источники финансирования 

Федеральный 

бюджет 

Областной 

бюджет 
Местный бюджет 

Внебюджетные 

источники 
Итого 

2021 0,00 1059,00 8501,5775 0,00 9560,57750 

2022 0,00 3342,19193 10113,06015 130,8 

 

13586,05208 

 

2023 0,00 0,00 10302,00749 0,00 10302,00749 

Всего 0,00 4401,19193 28916,64514 130,8 33448,63707 

* Объем финансирования уточняется при формировании бюджета на очередной финансовый год и плановый период». 

 1.3. Приложение 1 к муниципальной программе изложить в новой редакции (прилагается). 

 2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования. 

3. 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.  

 4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

 

 

Глава Панковского городского поселения                        А.С. Петров 

Приложение №1  

к муниципальной программе 

 «Устойчивое развитие территории Панковского 
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городского поселения на 2021 - 2023 годы» 

 

Мероприятия муниципальной программы 

№ 

п/п 

Наименование 

мероприятия 

Исполните

ль  

Срок 

реализац

ии 

Целевой 

показател

ь (номер 

целевого 

показател

я из 

паспорта 

муниципа

льной 

программ

ы) 

Источник 

финансир

ования 

Объем 

финансирования 

(тыс. рублей) 

2021 2022 2023 

Задача 1. Повышение общего уровня благоустройства и санитарного содержания Панковского 

городского поселения для обеспечения достойного и комфортного проживания населения 

1.1 Мероприятия по 

озеленению 

территории 

городского 

поселения, в том 

числе: 

- скашивание 

травостоя; 

- удаление 

фаутных деревьев, 

кустарников на 

территории 

общего 

пользования; 

- оформление 

цветочных клумб 

на территории 

общего 

пользования 

Администра

ция 

поселения 

2021-2023 1.1-1.2 местный 

бюджет 

600,0 599,3

3333 

750,0 

1.2 Мероприятия по 

прочему 

благоустройству 

территории 

городского 

поселения, в том 

числе: 

-ликвидация 

несанкционирован

ных свалок; 

-содержание, 

уборка 

общественных 

мест городского 

поселения, вывоз 

мусора; 

- обустройство, 

содержание, 

ремонт детских 

площадок на 

территории 

Администра

ция 

поселения 

2021-2023 1.3-1.5 местный 

бюджет 

4979,

8463 

4470,

3258

0 

6389,

4074

9 

Областно

й бюджет  

0 651,0

6 

0 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятия 

Исполните

ль  

Срок 

реализац

ии 

Целевой 

показател

ь (номер 

целевого 

показател

я из 

паспорта 

муниципа

льной 

программ

ы) 

Источник 

финансир

ования 

Объем 

финансирования 

(тыс. рублей) 

2021 2022 2023 

городского 

поселения 

1.3 Мероприятия по 

изготовлению 

кадастровых 

паспортов, 

межевых дел на 

бесхозяйные 

объекты, объекты 

недвижимости и 

линейные объекты 

Администра

ция 

поселения  

2021-2023 1.6-1.7 Местный 

бюджет 

22,18 50,0 106,0 

1.4 Мероприятия по 

содержанию мест 

(площадок) 

накопления 

твердых 

коммунальных 

отходов  

Администра

ция 

поселения  

2022 1.8 областной 

бюджет 

0 373,5

3193 

0 

 Итого по Задаче 1     5602,

0263 

6144,

2510

6 

7245,

4074

9 

Задача 2. Поддержка проектов местных инициатив граждан, проживающих на территории 

Панковского городского поселения 

2.1 Мероприятия по 

поддержке 

местных 

инициатив 

граждан (ТОС) 

городского 

поселения, 

конкурс «Лучшее 

территориальное 

общественное 

самоуправление» 

Администра

ция 

поселения 

2021-2023 2.2 федеральн

ый 

бюджет 

   

областной 

бюджет 

   

местный 

бюджет 

150,0

5760 

149,2

5 

750,0 

2.2 Благоустройство 

территории ТОС 

«Пионерская 10»  

Администра

ция 

поселения 

2021 2.1 федеральн

ый 

бюджет 

   

областной 

бюджет 

59,0   

местный 

бюджет 

359,7

9535 

0,0 0,0 

2.3 Благоустройство 

территории ТОС 

Администра

ция 

поселения 

2022 2.1 федеральн

ый 

бюджет 

   



20 
  

 

№ 

п/п 

Наименование 

мероприятия 

Исполните

ль  

Срок 

реализац

ии 

Целевой 

показател

ь (номер 

целевого 

показател

я из 

паспорта 

муниципа

льной 

программ

ы) 

Источник 

финансир

ования 

Объем 

финансирования 

(тыс. рублей) 

2021 2022 2023 

«Промышленная 

11-2»  
   

областной 

бюджет 

 150,0  

   
местный 

бюджет 

 150,0  

2.4 Благоустройство 

территории ТОС 

«Октябрьская 2»  

Администра

ция 

поселения 

2022 2.1 федеральн

ый 

бюджет 

   

   
областной 

бюджет 

 150,0  

   
местный 

бюджет 

 150,0  

2.5. Благоустройство 

территории ТОС 

«Лада» 

Администра

ция 

поселения 

2023 2.1 федеральн

ый 

бюджет 

   

     областной 

бюджет 

   

     местный 

бюджет 

  150,0 

2.6. Благоустройство 

территории ТОС 

«Дружный дом» 

Администра

ция 

поселения 

2023 2.1 федеральн

ый 

бюджет 

   

     областной 

бюджет 

   

     местный 

бюджет 

  150,0 

2.7. Благоустройство 

территории ТОС 

«Для людей» 

Администра

ция 

поселения 

2023 2.1 федеральн

ый 

бюджет 

   

     областной 

бюджет 

   

     местный 

бюджет 

  150,0 

2.8. конкурс «Лучшее 

территориальное 

общественное 

самоуправление» 

(3 призовых места) 

      300,0 

 Итого по Задаче 2     568,8

5295 

749,2

5 

750,0 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятия 

Исполните

ль  

Срок 

реализац

ии 

Целевой 

показател

ь (номер 

целевого 

показател

я из 

паспорта 

муниципа

льной 

программ

ы) 

Источник 

финансир

ования 

Объем 

финансирования 

(тыс. рублей) 

2021 2022 2023 

Задача 3. Повышение эффективности бюджетных расходов за счет вовлечения населения 

Панковского городского поселения в процессы принятия решений на местном уровне и усиления 

общественного контроля за реализацией принятых решений 

3.1 Мероприятия по 

реализации 

регионального 

проекта 

«Народный 

бюджет» 

(благоустройство: 

- в 2021 году 

благоустройство 

парковой зоны у 

ручья (ул. 

Заводская ) р.п. 

Панковка.;   

- в 2022 году 

благоустройство 

пешеходных 

коммуникаций, 

общественных 

территорий, 

тренажёрных 

площадок р.п. 

Панковка,  

 

Администра

ция 

поселения 

2021-2022 3.1 федеральн

ый 

бюджет 

 

   

областной 

бюджет 

1000,

0 

1000,

0 

0 

Местный 

бюджет 

1272,

03121 

1004,

3993

6 

0,0 

3.2 Организация 

профессиональног

о образования и 

дополнительного 

профессиональног

о образования 

выборных 

должностных лиц, 

служащих и 

муниципальных 

служащих 

Администра

ция 

поселения 

2021-2023 3.2 федеральн

ый 

бюджет 

   

областной 

бюджет 

   

местный 

бюджет 

30,3 62,57

5 

64,0 

3.3. Монтаж системы 

видеонаблюдения 

на общественных 

территория р.п. 

Панковка (ППМИ-

2023) 

Администра

ция 

поселения 

2023 3.3. федеральн

ый 

бюджет 

   

     областной 

бюджет 

  0,0 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятия 

Исполните

ль  

Срок 

реализац

ии 

Целевой 

показател

ь (номер 

целевого 

показател

я из 

паспорта 

муниципа

льной 

программ

ы) 

Источник 

финансир

ования 

Объем 

финансирования 

(тыс. рублей) 

2021 2022 2023 

     местный 

бюджет 

  165,0 

 Итого по Задаче 3     2302,

33121 

2066,

9743

6 

229,0 

Задача 4. Защита населения и территории Панковского городского поселения от чрезвычайных 

ситуаций природного и техногенного характера, пожарная безопасность 

4.1 Проведение 

мероприятий по 

информированию 

населения 

городского 

поселения по 

предупреждению 

и профилактике 

чрезвычайных 

ситуаций 

природного и 

техногенного 

характера, а также 

пожарной 

безопасности 

Администра

ция 

поселения 

2021-2023 4.2 местный 

бюджет 

21,0 31,97

5 

20,0 

4.2 Мероприятия по 

устройству 

минерализованной 

противопожарной 

полосы 

населенного 

пункта городского 

поселения 

Администра

ция 

поселения 

2021-2023 4.3 местный 

бюджет 

15,0 32,10

715 

50,0 

4.3 Мероприятия по 

поддержанию в 

нормативном 

состоянии 

пожарных 

гидрантов 

Администра

ция 

поселения 

2021-2023 4.4 местный 

бюджет 

18,0 75,69

4 

120,0 

4.4 Организация 

установки 

МАСЦО на 

оборудовании 

КАПАСО-Р 

(МАРС-

АРСЕНАЛ) 

Администра

ция 

поселения 

2021 4.1 местный 

бюджет 

553,0 0,0 0,0 

 Итого по Задаче 4     607,0 139,7

7615 

190,0 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятия 

Исполните

ль  

Срок 

реализац

ии 

Целевой 

показател

ь (номер 

целевого 

показател

я из 

паспорта 

муниципа

льной 

программ

ы) 

Источник 

финансир

ования 

Объем 

финансирования 

(тыс. рублей) 

2021 2022 2023 

Задача 5. Профилактика терроризма и экстремизма на территории Панковского городского 

поселения 

5.1 Установка и 

содержание 

систем 

видеонаблюдения 

в общественных 

местах городского 

поселения 

Администра

ция 

поселения 

2021-2023 5.1,5.3 местный 

бюджет 

6,71 204,7

61 

250,0 

5.2 Разработка плана 

по гражданской 

обороне, плана 

действий по 

ликвидации 

разлива 

нефтепродуктов и 

плана эвакуации 

населения и 

материальных 

ценностей в 

Панковском 

городском 

поселении  

Администра

ция 

поселения 

2021, 2023 5.2 местный 

бюджет 

54,50

637 

0,0 90,0 

 Итого по Задаче 5     61,21

637 

204,7

61 

340,0 

Задача 6. Пропаганда здорового образа жизни, укрепление здоровья за счет физической активности 

населения 

6.1 Проведение 

мероприятий в 

области 

физической 

культуры и спорта 

Администра

ция 

поселения 

2021-2023 6.1 местный 

бюджет 

40,85 62,03

2 

47,6 

 Итого по Задаче 6     40,85 62,03

2 

47,6 

Задача 7. Привлечение жителей к участию в решении проблем и повышение уровня комплексного 

обустройства населенного пункта. 

7.1. Мероприятия по 

благоустройству с 

участием граждан 

(шт.)  

- в 2022 году 

организация 

пешеходных 

коммуникаций, в 

том числе 

тротуаров по 

адресу: 

Администра

ция 

поселения 

2022 7.1. Федераль

ный, 

областной

, 

местный 

бюджет, 

внебюдже

тные 

средства 

0,00 0 

1017,

6 

531,9

7751 

 

130,8 

0,00 
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№ 

п/п 

Наименование 

мероприятия 

Исполните

ль  

Срок 

реализац

ии 

Целевой 

показател

ь (номер 

целевого 

показател

я из 

паспорта 

муниципа

льной 

программ

ы) 

Источник 

финансир

ования 

Объем 

финансирования 

(тыс. рублей) 

2021 2022 2023 

Новгородская 

область, 

Новгородский 

муниципальный 

район, р.п. 

Панковка ул. 

Октябрьская, 

Первомайская, 

Советская 

 Итого по Задаче 7     0,00 1680,

3775

1 

0,00 

Задача 8. Обеспечение поддержания в технически исправном состоянии инженерных сетей и 

сооружений  

8.1. Мероприятия по 

капитальному 

ремонту 

инженерных сетей 

водоснабжения и 

водоотведения, 

расположенных по 

адресу: 

Новгородская 

область, 

Новгородский 

муниципальный 

район, р.п. 

Панковка ул. 

Промышленная. 

(шт.) 

Администра

ция 

поселения 

2021-2023 8.1. местный 

бюджет 

378,3

0067 

2538,

63 

1500,

0 

 Итого по Задаче 8     378,3

0067 

2538,

63 

1500,

00 

Всего по муниципальной программе 9560,

5775 

1358

6,052

08 

1013

7,007

49 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.01.2023 г. № 29 
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р.п. Панковка 

 

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание садового 

дома жилым домом и жилого дома садовым домом» на территории Панковского городского поселения 

 

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 предоставления муниципальной услуги «Признание садового 

дома жилым домом и жилого дома садовым домом» на территории Панковского городского поселения согласно 

приложения. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования. 

4. 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                            А.С. Петров 

 

Приложение 

к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 

от 27.01.2023 № 29 

 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома жилым домом 

и жилого дома садовым домом» на территории Панковского городского поселения 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома 

жилым домом и жилого дома садовым домом» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) в 

Панковском городском поселение. 

Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при оказании следующих 

подуслуг: 

Признания садового дома жилым домом; Признания жилого дома садовым домом. 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, 

индивидуальные предприниматели, являющиеся собственниками садового дома или жилого дома, расположенных на 

территории муниципального образования (далее – Заявитель). 

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут 

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

1.4. Информирование    о     порядке     предоставления     муниципальной услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию ПАнковского городского поселения 

(далее - Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ, Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося государственной 

информационной системой субъекта Российской Федерации (далее – региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (https://панковка-адм.рф); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или 

многофункционального центра. 

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи уведомления об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома (далее – уведомление об окончании строительства); 

consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K
http://www.gosuslugi.ru/)
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адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного 

органа); 

документов,     необходимых      для      предоставления      муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о ходе рассмотрения 

уведомления об окончании 

строительства и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых 

ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, 

работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил 

Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих 

вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 

минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, 

указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом 

от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный 

закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года 

№ 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения 

заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных. 

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, ответственных 

за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа 

в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию 

заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства и о результатах 

предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 

ЕПГУ, региональном портале, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при 

обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым 

домом". 

Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом Администрацией Панковского городского 

поселения. 

2.2. Состав заявителей. 

Заявителями при обращении за получением услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные 

предприниматели, являющиеся собственниками садового дома или жилого дома, расположенных на территории 

муниципального образования. 

Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия представителя, 

выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. 

2.3. Правовые основания для предоставления услуги: Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

Земельный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон "Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации"; 

Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

Федеральный закон "Об объектах культурного наследия (памятниках 

истории и культуры) народов Российской Федерации"; 

Федеральный закон "Об электронной подписи"; Федеральный закон "О персональных данных"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

№ 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставлении 

государственных и муниципальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. 

№ 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных 

услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 

33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 г. 

№ 250 "Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг 

органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к 

выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные 

услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно- 

технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и 

заверение выписок из указанных информационных систем; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. 

№ 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. № 

47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 

проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом 

и жилого дома садовым домом" (далее – Положение); 

нормативный правовой акт, субъекта Российской Федерации, муниципальный правовой акт, закрепляющий 

соответствующие функции и полномочия органа государственной власти (органа местного самоуправления) по 

предоставлению услуги. 

2.4. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченный орган местного самоуправления 

заявление о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом (далее – заявление), а также 

прилагаемые к нему документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, одним из 

следующих способов по выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы "Единый

 портал государственных и муниципальных услуг (функций)", 

регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося государственной 

информационной системой субъекта Российской Федерации. 

В случае направления заявления и прилагаемых к нему документов указанным способом заявитель 

(представитель заявителя), прошедший процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 

Единой системы идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет форму указанного уведомления с 

использованием интерактивной формы в электронном виде. 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через 

многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром 

и Уполномоченным органом в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 

г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 



28 
  

 

фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления", либо 

посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в многофункциональных 

центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.5. Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, направляются в 

следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию 

электронных документов в виде файлов в формате xml; 

б)   doc,    docx,    odt    -    для    документов    с    текстовым    содержанием, не включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) 

графические изображения, а также документов с графическим содержанием. 

2.6. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и подписаны уполномоченным 

органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, 

путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое 

осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех 

аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 

следующих режимов: 

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического 

изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в 

документе цветных графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и 

(или) графическую информацию. 

2.7. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной форме, должны 

обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, 

представляемого в электронной форме. 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, подлежащих 

представлению заявителем самостоятельно: 

а) заявление о предоставлении государственной услуги по форме согласно, приложению № 1 к настоящему 

Административному регламенту (далее - заявление). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления 

государственной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, 

многофункциональном центре; 

на бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре; 

б) Документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя Заявителя (предоставляется в случае 

личного обращения в уполномоченный орган). В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 

документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в 

Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и 

могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

в) Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае 

обращения за предоставлением услуги представителя Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ указанный 

документ, выданный организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного 

должностного лица организации, а документ, выданный физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной 

подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате 

sig3. 

Для подуслуги «Признания садового дома жилым домом»: 

г) правоустанавливающие документы на садовый дом (в случае, если право собственности заявителя на садовый 

дом не зарегистрировано в ЕГРН, или нотариально заверенную копию такого документа); 

д) заключение по обследованию технического состояния объекта, подтверждающее соответствие садового дома 

требованиям к надежности и безопасности, установленным частью 2 статьи 5, статьями 7, 8 и 10 Федерального закона 

"Технический регламент о безопасности зданий и сооружений", выданное индивидуальным предпринимателем или 

юридическим лицом, которые являются членами саморегулируемой организации в области инженерных изысканий (в 

случае признания садового дома жилым домом); 

е) в случае, если садовый дом или жилой дом обременен правами третьих лиц, - нотариально удостоверенное 

согласие третьих лиц на признание садового дома жилым в случае, если садовый дом обременен правами указанных лиц. 

Для подуслуги «Признания садового дома жилым домом»: 
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ж) правоустанавливающие документы на жилой дом (в случае, если право собственности заявителя на жилой дом 

не зарегистрировано в ЕГРН, или нотариально заверенную копию такого документа); 

з) нотариально удостоверенное согласие третьих лиц на признание жилого дома садовым домом в случае, если 

жилой дом обременен правами указанных лиц. 

2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их копий или сведений, 

содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным органом в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия (в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) в 

государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы и которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе: 

выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и 

зарегистрированных правах на объект недвижимости (далее - выписка из Единого государственного реестра 

недвижимости), содержащую сведения о зарегистрированных правах заявителя на садовый дом или жилой дом, либо 

правоустанавливающий документ на жилой дом или садовый дом в случае, если право собственности заявителя на 

садовый дом или жилой дом не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, или нотариально 

заверенную копию такого документа. 

В случае   подачи   документов   от   представителя   Заявителя   с   ролью 

«юридическое лицо», «индивидуальный предприниматель» дополнительно предоставляются документы необходимые в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении государственных и муниципальных услуг: 

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 

Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 

2.10. Регистрация заявления, представленного в Уполномоченный орган способами, указанными в пункте 

2.4 настоящего Административного регламента, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его 

поступления. 

В случае направления заявления в электронной форме способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 

настоящего Административного регламента, вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, 

нерабочий праздничный день днем поступления уведомления об окончании строительства считается первый рабочий 

день, следующий за днем направления указанного уведомления. 

2.11. Срок предоставления услуги составляет не более десяти рабочих дней со дня поступления уведомления 

об окончании строительства в Уполномоченный орган. 

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления услуги или отказа в 

предоставлении услуги. 

Для подуслуги «Признание садового дома жилым домом»: 

1) непредставление заявителем заключения по обследованию технического состояния объекта, 

подтверждающее соответствие садового дома требованиям к надежности и безопасности, установленным частью 2 статьи 

5, статьями 7, 8 и 10 Федерального закона от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности 

зданий и сооружений», выданное индивидуальным предпринимателем или юридическим лицом, которые являются 

членами саморегулируемой организации в области инженерных изысканий; 

2) поступления в уполномоченный орган местного самоуправления сведений, содержащихся в ЕГРН, о 

зарегистрированном праве собственности на садовый дом лица, не являющегося заявителем; 

3) непредставление заявителем правоустанавливающего документа на объект недвижимости или нотариально 

заверенной копии такого документа в течении 15 календарных дней после поступления в уполномоченный орган местного 

самоуправления уведомления об отсутствии в ЕГРН сведений о зарегистрированных правах на садовый дом; 

4) непредставление заявителем нотариально удостоверенного согласия третьих лиц в случае, если садовый 

дом обременен правами указанных лиц; 

5) размещение садового дома на земельном участке, виды разрешенного использования которого, 

установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, не предусматривают такого размещения. 

6) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

7) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в 

рамках межведомственного взаимодействия. 

Для подуслуги «Признание жилого дома садовым домом»: 

8) поступление в уполномоченный орган местного самоуправления сведений, содержащихся в ЕГРН сведений 

о зарегистрированных правах на жилой дом; 

9) непредставление заявителем правоустанавливающего документа на объект недвижимости или нотариально 

заверенной копии такого документа в течении 15 календарных дней после поступления в уполномоченный орган местного 

самоуправления уведомления об отсутствии в ЕГРН сведений о зарегистрированных правах на жилой дом; 

10) непредставление заявителем нотариально удостоверенного согласия третьих лиц в случае, если жилой 

дом обременен правами указанных лиц; 
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11) размещение жилого дома на земельном участке, виды разрешенного использования, установленные в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, не предусматривают такого размещения; 

12) использования жилого дома заявителем или иным лицом в качестве места постоянного проживания; 

13) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

14) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), 

полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 

настоящего Административного регламента, в том числе представленных в электронной форме: 

а) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления 

или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуг; 

б) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 

предоставлением услуги указанным лицом); 

в) предоставленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

г) документы содержат подтверждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 

информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

д) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 

е) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги; 

ж) предоставление заявителе неполного комплекта документов, необходимых для предоставления; 

з) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя. 

2.14. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 

регламента, оформляется по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административного регламенту. 

2.15. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 

регламента, направляется заявителю способом, определенным заявителем в уведомлении об окончании строительства, не 

позднее рабочего для, следующего за днем получения заявления, либо выдается в день личного обращения за получением 

указанного решения в многофункциональный центр или Уполномоченный орган. 

2.16. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, не 

препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган за получением услуги. 

2.17. Результатом предоставления услуги является: 

1) решение уполномоченного органа о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом по форме, утвержденной приложением 

№ 4 к Положению; 

2) решения об отказе в предоставлении услуги. 

2.18. Форма решения о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом утверждена 

приложением № 4 к Положению. 

2.19. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 

2.20. Сведения о ходе рассмотрения заявления, направленного способом, указанным в подпункте «а» пункта 

2.4 настоящего Административного регламента, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса 

уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном портале. 

Сведения о ходе рассмотрения заявления, направленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.4 

настоящего Административного регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном 

обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) либо письменного запроса, 

составляемого в произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через 

многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, 

описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 

На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления доводятся до заявителя в устной форме (при 

личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения 

заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным запросом, в 

течение двух рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса. 

2.21. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в решении уполномоченного органа о 

признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в решении уполномоченного органа о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом 

(далее 

– заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно Приложению № 3 к настоящему 

Административному регламенту, в порядке, установленном пунктами 2.4 – 2.7, 2.10 настоящего Административного 

регламента. 
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В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в решении уполномоченного органа о 

признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом Уполномоченный орган вносит исправления в 

ранее выданное решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом. Дата и номер 

выданного решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом не изменяются, а в 

соответствующей графе решения уполномоченного органа о признании садового дома жилым домом или жилого дома 

садовым домом указывается основание для внесения исправлений и дата внесения исправлений. 

Решение уполномоченного органа о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом с 

внесенными исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе во внесении исправлений в решение 

уполномоченного органа о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом по форме согласно 

Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту направляется заявителю в порядке, установленном 

пунктом 2.20 настоящего Административного регламента, способом, указанным в заявлении об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок. 

2.26. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

уведомлении о соответствии, уведомлении о несоответствии: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2 настоящего Административного регламента; 

б) отсутствие          факта          допущения          опечаток          и          ошибок в уведомлении о соответствии, 

уведомлении о несоответствии. 

2.27. Порядок выдачи дубликата решения уполномоченного органа о признании садового дома жилым 

домом или жилого дома садовым домом. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата решения о признании 

садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом (далее – заявление о выдаче дубликата) по форме согласно 

Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, в порядке, установленном пунктами 2.4 – 2.7, 2.10 

настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата уведомления о соответствии, уведомления о 

несоответствии, установленных пунктом 2.28 настоящего Административного регламента, Уполномоченный орган 

выдает дубликат решения уполномоченного органа о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом с тем же регистрационным номером, который был указан в ранее выданном решении уполномоченного органа о 

признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом. 

Дубликат решения уполномоченного органа о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом либо решение об отказе в выдаче дубликата решения уполномоченного органа о признании садового дома жилым 

домом или жилого дома садовым домом по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Административному 

регламенту направляется заявителю в порядке, установленном пунктом 2.20 настоящего Административного 

регламента, 

способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления 

заявления о выдаче дубликата. 

2.28. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата уведомления о соответствии, 

уведомления о несоответствии: 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2 настоящего Административного регламента. 

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

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 

многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.30. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.31. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и Новгородской области, муниципальными правовыми актами Панковского городского поселения 

находятся в распоряжении органов,  предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов 

местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

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

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления; 

наличие ошибок в заявлении 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; 
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выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 

(бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, 

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.32. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 

муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 

остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором 

размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного 

транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% 

мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а 

также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных 

колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оборудуются 

пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная  услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, 

отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 

муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в 

которых предоставляется муниципальная) услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 

средство и высадки из него, в том числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная) услуга, и к 

муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

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

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты 

(здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная) услуги; 
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оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и 

муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

2.33. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в 

информационно- телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

«Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ, 

регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно- коммуникационных технологий. 

2.34. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, 

установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) 

отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его 

должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения 

которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием, проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия, в т.ч. с использованием 

Федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; принятие решения; 

выдача результата. 

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление     оценки      качества      предоставления      муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо 

действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. 

3.3. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ, 

региональном портале, без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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 заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в Административном 

регламенте, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

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

форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, региональном портале, в части, касающейся 

сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, региональном портале, к ранее поданным им заявления в течение не 

менее одного года, а также к частично сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев. 
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Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, регионального портала. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на 

ЕПГУ, региональный портал, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним 

первый рабочий день прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление 

заявителю электронного сообщения о поступлении заявления. 

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, 

ответственного за прием и регистрацию заявление (далее – ответственное должностное лицо), в государственной 

информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – 

ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, 

регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего 

Административного регламента. 

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, 

региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель 

получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной 

услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет 

возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 

кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При    предоставлении     муниципальной     услуги     в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении государственной услуги и 

возможности получить результат предоставления государственной услуги либо мотивировать отказ в предоставлении 

государственной услуги. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, 

а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с 

учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии 

со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

на постоянной основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на 

осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги. 
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Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация 

специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц. 

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

плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдение положений настоящего Административного 

регламента;  

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или 

выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов 

Новгородской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Панковского городского 

поселения; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления 

муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления Панковского городского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в 

соответствии с требованиями законодательства. 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением 

муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках 

завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций 

доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

 

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

предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также 

работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) 

порядке (далее – жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в 

письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, 

руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного 

подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) многофункционального 

центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра 

определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в 

местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, региональном портале, а также 
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предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальной услуги а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих государственных (муниципальных) услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210- 

ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций 

многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими 

способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых 

отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по 

интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе 

информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, 

отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет 

не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального 

центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным 

в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не 

позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в 

письменной форме. 

6.3. При наличии в уведомлении об окончании строительства указания о выдаче результатов оказания услуги 

через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для 

последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органами местного самоуправления". 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр 

определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными 

центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, 

органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, 

органами местного самоуправления". 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке 

очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, 
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либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает личность 

 заявителя на   основании документа, 

удостоверяющего  личность в  соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления о предоставлении государственной услуги в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе и заверяет  его с  использованием   печати

 многофункционального центра (в предусмотренных   нормативными

 правовыми  актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного 

герба Российской Федерации); заверяет экземпляр электронного  документа на  бумажном 

 носителе с использованием печати многофункционального центра (в

 предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный 

документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг 

многофункциональным центром. 

 

С Приложениями к данному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте Панковского городского поселения 

пройдя по ссылке https://панковка-адм.рф/uslugi/137.html. 

 

 
 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от 27.01.2023 г. №30 

р.п. Панковка 

 

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

использование земель или земельного участка, которые находятся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» на 

территории Панковского городского поселения 

 

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 предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 

на использование земель или земельного участка, которые находятся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» на территории 

Панковского городского поселения согласно приложения. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования. 

4. 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                           А.С. Петров 

 

 

Приложение 

к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 

consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K
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от 27.01.2023 № 30 

 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

использование земель или земельного участка, которые находятся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» на 

территории Панковского городского поселения 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования Административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

использование земель или земельного участка, которые находятся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» разработан 

в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче разрешения 

на использование земельных участков и размещение объектов в Панковском городском поселении. 

Возможные цели обращения: 

- получение разрешения на использование земель или земельного участка, которые находятся в 

государственной или муниципальной собственности и не предоставлены гражданам или юридическим лицам, в целях, 

указанных в пункте 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации (получение разрешения на 

использование земель); 

- получение разрешения на размещение объектов, виды которых установлены Постановлением 

Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 г. № 1300, на землях или земельных участках, которые 

находятся в государственной или муниципальной собственности и не предоставлены гражданам или юридическим 

лицам (получение разрешения на размещение объектов). 

Настоящий Административный регламент не применяется при предоставлении услуги в связи с размещением 

нестационарных торговых объектов, рекламных конструкций, возведением гражданами гаражей, являющихся 

некапитальными сооружениями, либо для стоянки технических или других средств передвижения инвалидов вблизи 

их места жительства). 

При осуществлении   полномочий   по   предоставлению   услуги в связи с размещением объектов, виды 

которых установлены Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 г. № 1300, настоящий 

Административный регламент применяется в части, не противоречащей закону субъекта Российской Федерации. 

 

Круг Заявителей 

 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются (далее - Заявители) являются физические 

лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели. 

1.3. Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут 

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

 

Требования предоставления заявителю муниципальной  услуги в соответствии с вариантом предоставления 

муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, 

проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за 

предоставлением которого обратился заявитель 

 

1.4. Муниципальная услуга должна быть предоставлена Заявителю в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги (далее – вариант). 

1.5. Вариант, в соответствии с которым заявителю будет предоставлена муниципальная услуга, 

определяется в соответствии с настоящим Административным регламентом, исходя из признаков Заявителя 

(принадлежащего ему объекта) и показателей таких признаков (перечень признаков Заявителя (принадлежащих им 

объектов), а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту 

предоставления муниципальной услуги приведен в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги Наименование муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная   услуга    «Выдача     разрешения на   использование    земель    или    земельного    

участка,    которые    находятся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных 

участков и установления сервитута, публичного сервитута». 

Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом -   Администрацией 
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Панковского городского поселения. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие Администрация Панковского 

городского поселения, МФЦ Новгородской области. 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 

2.3.1. Федеральной   налоговой   службой    в   части    получения    сведений из Единого государственного 

реестра юридических лиц, сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 

2.3.2. Федеральной    службой     государственной     регистрации,     кадастра и картографии в части 

получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости. 

2.4. В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие многофункциональные центры 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) при наличии соответствующего соглашения 

о взаимодействии   между   МФЦ   и   Уполномоченным   органом,   заключенным в    соответствии    с    

постановлением    Правительства    Российской    Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 (далее – Соглашение о 

взаимодействии). 

МФЦ, в которых подается заявление о предоставлении муниципальной услуги, не могут принять решение об 

отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.5. В соответствии с вариантами, приведенными в пункте 3.7 настоящего Административного регламента, 

результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

2.5.1. разрешение уполномоченного органа на использование земель или земельных участков, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута по форме согласно Приложению № 2 к настоящему 

Административному регламенту; 

2.5.2. разрешение уполномоченного органа на размещение объекта на землях, земельном участке или части 

земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, по форме согласно 

Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту; 

2.5.3. решение об отказе в предоставлении услуги по форме согласно Приложению № 4 к настоящему 

Административному регламенту. 

2.6. Документом, содержащим решение о предоставление муниципальной услуги, на основании 

которого Заявителю предоставляются  результаты, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного 

регламента, является правовой акт Уполномоченного органа, содержащий такие реквизиты, как номер и дата. 

2.7. Результаты   муниципальной    услуги,    указанные в пункте 2.5 настоящего Административного 

регламента, могут быть получены посредством федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в форме электронного документа подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (далее соответственно – ЕПГУ, УКЭП) должностного лица, 

уполномоченного на принятие решения. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.8. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при обращении в целях получения 

разрешения на использование земель, в том числе посредством ЕПГУ или МФЦ, определяется в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 г. № 1244. 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при обращении в целях получения разрешения на 

размещение объектов, в том числе посредством ЕПГУ или МФЦ, определяется в соответствии с законом субъекта 

Российской Федерации. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования), информация о порядке досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников размещен на официальном сайте 

Уполномоченного органа (https://панковка-адм.рф), на ЕПГУ (https://www.gosuslugi.ru/). 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.10. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в Уполномоченный орган заявление о 

предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Административному 

регламенту одним из следующих способов по личному усмотрению: 

2.10.1. в электронной форме посредством ЕПГУ. 

а) В случае представления Заявления и прилагаемых к нему документов указанным способом Заявитель, 

прошедший процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной 

https://www.gosuslugi.ru/
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государственной информационной системы «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) или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения 

сведений о физическом лице в указанных информационных системах, заполняет форму указанного Заявления с 

использованием интерактивной формы в электронном виде, без необходимости дополнительной подачи Заявления в 

какой-либо иной форме. 

б) Заявление направляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 

подпунктах 2 – 5 пункта 2.11 настоящего Административного регламента. Заявление подписывается Заявителем, 

уполномоченным на подписание такого Заявления, УКЭП либо усиленной неквалифицированной электронной 

подписью (далее – УНЭП), сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с 

использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение 

соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения 

безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной 

подписи (далее – ЭП), выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой ЭП при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 января 2013 № 33, в соответствии с Правилами определения видов электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг, утвержденными постановлением Правительства   Российской   Федерации от 25 июня 2012 г. № 634; 

2.10.2. на    бумажном     носителе     посредством     личного     обращения в Уполномоченный орган, 

в том числе через МФЦ в соответствии с Соглашением о взаимодействии, либо посредством почтового 

отправления с уведомлением о вручении. 

2.11. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги Заявитель самостоятельно предоставляет 

следующие документы, необходимые для оказания муниципальной услуги и обязательные для предоставления: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

В случае подачи заявления в электронной форме посредством ЕПГУ в соответствии с подпунктом «а» пункта 

2.10.1 настоящего Административного регламента указанное заявление   заполняется   путем   внесения   

соответствующих   сведений в интерактивную форму на ЕПГУ, без необходимости предоставления в иной форме; 

2) документ, удостоверяющего личность Заявителя (предоставляется в случае личного обращения в 

Уполномоченный орган либо МФЦ). В случае направления Заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность Заинтересованного лица формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из 

состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с 

использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного 

электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

3) документ, подтверждающий   полномочия   представителя   действовать от имени заявителя - случае, 

если заявление подается представителем. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность 

заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих 

данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный: 

а) организацией, удостоверяется УКЭП правомочного должностного лица организации; 

б) физическим лицом, - УКЭП нотариуса с приложением файла открепленной УКЭП в формате sig; 

4) схему границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом 

плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - при обращении в целях получения 

разрешения на использование земель, если планируется использовать земли или часть земельного участка; 

5) документы, предусмотренные в соответствии с законом субъекта Российской Федерации – при 

обращении в целях получения разрешения на размещение объектов. 

2.12. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги Заявитель по собственной инициативе 

предоставляет следующие документы, необходимые для оказания муниципальной услуги: 

а) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 

б) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей; 

в) выписка из Единого государственного реестра недвижимости; 

г) лицензия, удостоверяющих право заявителя на проведение работ по геологическому изучению недр; 

д) нотариально заверенная доверенность; 

е) иные документы, предусмотренные в соответствии с законом субъекта Российской Федерации. 

2.13. Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, представляемые в электронной форме, 

направляются в следующих форматах: 

1) xml – для   документов,    в    отношении    которых    утверждены    формы и требования по формированию 
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электронных документов в виде файлов в формате xml; 

2) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы; 

3) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff – для документов с текстовым содержанием, в    том    числе    включающих    

формулы    и    (или)    графические    изображения, а также документов с графическим содержанием; 

4) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

5) sig – для открепленной УКЭП. 

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к Заявлению, выданы и подписаны органом 

государственной власти или органом местного самоуправления на бумажном носителе, допускается формирование 

таких документов, представляемых   в   электронной   форме,   путем   сканирования   непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 

документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи 

лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

1) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и(или) цветного текста); 

2) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного 

графического изображения); 

3) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических 

изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит 

текстовую и(или) графическую информацию. 

Документы,    прилагаемые    Заявителем     к     Заявлению,    представляемые в электронной форме, должны 

обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе. 

2.14. В целях предоставления муниципальной услуги Заявителю обеспечивается в МФЦ доступ к ЕПГУ, в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.15. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются: 

2.15.1. представление неполного комплекта документов; 

2.15.2. представленные документы   утратили силу на   момент обращения за услугой; 

2.15.3. представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

2.15.4. представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не 

позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 

услуги; 

2.15.5. несоблюдение   установленных   статьей   11   Федерального    закона от 6 апреля 2011 года № 63-

ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

2.15.6. подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, 

в электронной форме с нарушением установленных требований; 

2.15.7. неполное заполнение   полей   в   форме   заявления,   в   том   числе в интерактивной форме 

заявления на ЕПГУ. 

2.16. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

по форме, приведенной в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту, направляется в личный 

кабинет Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 

2.17. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не 

препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или 

отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.18. Оснований для приостановления предоставления муниципальной       услуги       законодательством       

Российской        Федерации  не предусмотрено. 

2.19. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.19.1. заявление подано с нарушением требований, установленных пунктом 3 Правил выдачи разрешений 

на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 г. № 1244; 

2.19.2. заявление подано с нарушением требований, установленных пунктом 4 Правил выдачи разрешений 
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на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 г. № 1244; 

2.19.3. в заявлении указан предполагаемый срок размещения объекта, который превышает установленный 

максимальный срок размещения объекта; 

2.19.4. в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, 

предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской 

Федерации; 

2.19.5. земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен 

физическому или юридическому лицу; 

2.19.6. на указанном в заявлении земельном участке не допускается размещение объектов в связи с 

наличием пересечения земельного участка с зонами с особыми условиями использования территории; 

2.19.7. к заявлению не приложена схема границ земель или части земельного участка на кадастровом 

плане территории, на которых планируется размещение объекта, предусмотренного перечнем, утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 г. № 1300 «Об утверждении перечня видов 

объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления 

сервитутов», если предоставление такой схемы предусмотрено в соответствии с законом субъекта Российской 

Федерации; 

2.19.8. в заявлении указаны объекты, не предусмотренные в перечне, утвержденном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 г. № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, 

размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»; 

2.19.9. иные основания, предусмотренные в соответствии с законом субъекта Российской Федерации. 

 

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

взимания 

 

2.20. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется бесплатно. 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

 

2.21. Регистрация направленного Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги 

способами, указанными в пунктах 2.10.1 и 2.10.2 настоящего Административного регламента в Уполномоченном 

органе осуществляется не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

2.22. В случае направления Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги способами, 

указанными в пунктах 2.10.1 и 2.10.2 настоящего Административного регламента вне рабочего времени 

Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем получения заявления считается 1 

(первый) рабочий день, следующий за днем его направления. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

 

2.23. Административные здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать 

удобные и комфортные условия для Заявителей. 

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 

муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 

остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором 

размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 

автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 

10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II 

групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и 

транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей- инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных 

колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, 

поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии 

с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 
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график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,    должны     соответствовать     санитарно-

эпидемиологическим     правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской 

помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, 

количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным    базам     данных,     печатающим     

устройством     (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, 

отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 

муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, 

в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 

транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 

передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

и    к    муниципальной     услуге     с     учетом     ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 

иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии   документа,   подтверждающего ее специальное обучение, на 

объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и 

муниципальных услуг наравне с другими лицами. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.24. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

2.24.1. наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

Государственной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), 

средствах массовой информации; 

2.24.2. доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

2.24.3. возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной 

форме; 

2.24.4. предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления 

муниципальной услуги; 

2.24.5. удобство информирования Заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также 

получения результата предоставления муниципальной услуги; 

2.24.6. возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 

помощью ЕПГУ; 

2.24.7. возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 

с использованием сети «Интернет». 

2.25. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

2.25.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом. 

2.25.2. Минимально возможное   количество   взаимодействий   гражданина с должностными лицами, 
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участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

2.25.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям. 

2.25.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги. 

2.25.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам 

рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

 

2.26. Услуги, являющиеся обязательными и необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

III. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги, не 

предусмотрены. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

1) прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме 

документов: 

а) проверка направленного Заявителем Заявления и документов, представленных для получения 

муниципальной услуги; 

б) направление Заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению либо отказа в приеме заявления 

к рассмотрению с обоснованием отказа по форме Приложения № 6 к настоящему Административному регламенту; 

2) получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия, в том числе с 

использованием СМЭВ: 

а) направление межведомственных запросов в органы и организации; 

б) получение ответов на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов; 

3) рассмотрение документов и сведений: 

а) проверка соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления 

муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 

а) принятие решения о предоставление или отказе в предоставлении муниципальной услуги с направлением 

Заявителю соответствующего уведомления; 

б) направление Заявителю результата муниципальной услуги, подписанного уполномоченным должностным 

лицом Уполномоченного органа; 

5) выдача результата (независимо от выбора Заявителю): 

а) регистрация результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги представлено в 

Приложении № 7 к настоящему Административному регламенту. 

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме 

 

3.3. При    предоставлении     муниципальной услуги  в электронной форме заявителю обеспечиваются:  

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления государственной (муниципальной) 

услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо 

действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего государственную 

(муниципальную) услугу, либо государственного (муниципального) служащего. 

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 

 



45 
  

 

3.4. Исчерпывающий порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной 

форме  

3.4.1. Формирование заявления.  

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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 заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.11 настоящего 

Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

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

форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного 

года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления   

муниципальной   услуги,   направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.4.2. Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, указанные в пунктах 2.21 и 2.22 настоящего 

Административного регламента:  

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной   услуги,   и   направление   заявителю   

электронного   сообщения о поступлении заявления; 

б)    регистрацию    заявления     и     направление     Заявителю    уведомления о регистрации заявления либо 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.4.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, 

ответственного за прием и регистрацию заявления (далее 

- ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным 

органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).  

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 (двух) раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.1 настоящего 

Административного регламента. 

3.4.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа:  

в форме электронного документа, подписанного УКЭП уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа,      который       заявитель      

получает       при       личном       обращении в МФЦ. 

3.4.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет 

возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 

кабинете по собственной инициативе, в любое время.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также 

сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления муниципальной     услуги     либо     мотивированный     отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.  

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 
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прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными     

постановлением      Правительства      Российской      Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти 

(их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их 

региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг   с    учетом    качества    

организации    предоставления    государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей». 

3.6. Заявителю     обеспечивается     возможность     направления     жалобы на решения, действия или 

бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального   

служащего   в   соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон 210-ФЗ) и в порядке, 

установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг»1.  

                                              
 

1 
В случае, если Уполномоченный орган подключен к указанной системе. 

 

Перечень вариантов предоставления муниципальной 

услуги 

 

3.7. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие варианты: 

3.7.1. выдача разрешения уполномоченного органа на использование земель или земельных участков, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута (при обращении Заявителя в целях получения разрешения на 

использование земель); 

3.7.2. выдача разрешения уполномоченного органа на размещение объекта на землях, земельном участке 

или части земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности (при обращении 

Заявителя в целях получения разрешения на размещение объектов); 

3.7.3. отказ в предоставлении услуги. 

 

Профилирование заявителя 

 

3.8. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется на основании ответов на вопросы 

анкетирования Заявителя посредством ЕПГУ. 

Перечень признаков Заявителей (принадлежащих им объектов), а также комбинации значений признаков, 

каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги приведены в Приложении 

№ 1 к настоящему Административному регламенту. 

 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.9. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с 

заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах в соответствии с Приложением № 8 настоящего Административного регламента 

(далее – заявление по форме Приложения № 8) и приложением документов, указанных в пункте 2.11 настоящего 

Административного регламента. 

3.10. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

1) Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением по форме Приложения № 8; 

2) Уполномоченный орган при получении заявления по   форме Приложения № 8, рассматривает 

необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

3) Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации 

заявления по форме Приложения № 8. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента Порядок осуществления текущего 
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контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на 

осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация 

специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

 

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

плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдение положений настоящего 

Административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или 

выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов 

Новгородской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Панковского городского 

поселения; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество 

предоставления муниципальной услуги. 

 

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услуги, за 

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

предоставления муниципальной услуги 

 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления Панковского городского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная     ответственность     должностных      лиц      за      правильность и своевременность принятия 

решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных 

регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением 

муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

4.6. Должностные     лица     Уполномоченного    органа    принимают     меры к прекращению допущенных 

нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций 

доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных 

служащих, работников 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, должностных лиц Уполномоченного органа, государственных (муниципальных) служащих, МФЦ, работника 

МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работников при 

предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, 

которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в 

письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, 

руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю МФЦ, организации, указанной в части  1.1 статьи

 16 Федерального закона № 210-ФЗ, - на решения и действия (бездействие) работника МФЦ, организации, 

указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; к учредителю МФЦ,  организации,

 указанной в части  1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ - на решение и действия (бездействие) МФЦ, организации, указанной в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

В Уполномоченном органе, МФЦ, организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, у учредителя МФЦ, организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, определяются 

уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в 

местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в 

устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по 

адресу, указанному заявителем (представителем). 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

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

муниципальной услуги 

 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных 

лиц регулируется: 

Федеральным законом № 210-ФЗ; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс   досудебного   

(внесудебного)   обжалования   решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг». 

 

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных 

центрах предоставления государственных 

и муниципальных услуг 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, выполняемых МФЦ 

 

6.1 МФЦ осуществляет: 

информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления 

муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 
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из информационных систем органов, предоставляющих государственных (муниципальных) услуг; иные процедуры

 и действия, предусмотренные Федеральным законом 

№ 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций 

МФЦ вправе привлекать иные организации. 

 

Информирование заявителей 

 

6.2. Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, 

посредством почтовых 

отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в 

вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время 

предоставления консультации    -     не     более     15     минут,     время     ожидания     в     очереди в секторе 

информирования для получения информации о государственных (муниципальных) услугах не может превышать 15 

минут. 

Ответ   на    телефонный    звонок    должен    начинаться    с    информации о наименовании организации, 

фамилии, имени, отчестве и должности работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное 

консультирование при обращении заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник МФЦ, 

осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, 

указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок 

не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме 

электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ 

в письменной форме. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов 

оказания услуги через многофункциональный   центр,    Уполномоченный    орган    передает    документы в МФЦ для 

последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенному Соглашению о взаимодействии. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в МФЦ определяются Соглашением о 

взаимодействии. 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в 

порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели 

обращения, либо по предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: устанавливает личность заявителя на основании 

документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет    экземпляр    электронного    документа    на    бумажном    носителе с использованием печати МФЦ 

(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный 

документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 

 С Приложениями к данному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте Панковского городского 

поселения пройдя по ссылке: https://панковка-адм.рф/uslugi/138.html. 

 

 

 

 

Российская Федерация 

https://панковка-адм.рф/uslugi/138.html


50 
  

 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.01.2023 г. № 31 

р.п. Панковка 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и 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 и нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложения. 

2.  Признать утратившими силу Постановления Админситрации Панковского городского поселения от22.08.2019 

№ 2176 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение». 

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                         А.С. Петров 

 

 

Приложение 

к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 

от 27.01.2023 № 31 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ 

ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 

1. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования административного регламента. 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее соответственно - административный регламент, 

муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выполнения административных 

процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), 

формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействий) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления, 

работников МФЦ. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении  

№ 2 к настоящему административному регламенту. 

1.2.  Круг заявителей. 

Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме или уполномоченному 

им лицу (далее - заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о порядке и условиях информирования предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя или его представителя в 

уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем размещения на официальном сайте 

уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт 

уполномоченного органа); 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ); 

consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K
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путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее - РПГУ), в случае 

если такой портал создан исполнительным органом государственной власти субъектов Российской Федерации; 

путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в информационных 

материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки); 

путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 

посредством ответов на письменные обращения; 

сотрудником отдела МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного регламента. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился 

заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности принявшего звонок специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный 

звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается 

номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ на обращение 

направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

При направлении ответа указывается должность лица, подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - 

при наличии) и номер телефона исполнителя. 

1.3.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах уполномоченного 

органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на официальном сайте уполномоченного органа, 

ЕПГУ, РПГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах МФЦ, адресе электронной 

почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги - перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения 

в жилое помещение. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Администрация Панковского городского поселения. 

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 

- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральная налоговая служба, 

специализированные государственные и муниципальные организации технической инвентаризации. 

Заявитель вправе подать заявление о переводе помещения через МФЦ в соответствии с соглашением о 

взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ по 

форме в соответствии с Приложением № 2 к настоящему административному регламенту. 

Запрещается 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, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномоченным органом решение о 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 

утверждена постановлением Правительства Российской Федерации  

от 10 августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту). 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 

- в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном обращении; 

- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 

- почтовым отправлением; 

- на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем через 45 дней со дня представления в указанный 

орган документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления 

в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня поступления в 

уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществляется с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной 

системы межведомственного электронного взаимодействия. 
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Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не 

предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - не позднее чем через 

3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с пунктом 3.1.3 настоящего административного регламента. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их 

реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальном сайте уполномоченного органа, 

на ЕПГУ, РПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, 

которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия. 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые 

заявитель представляет самостоятельно в уполномоченный орган: 

1) заявление о переводе помещения; 

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в 

нотариальном порядке копии); 

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является 

жилым, технический паспорт такого помещения); 

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

5) 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); 

6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их 

согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого 

помещения в нежилое помещение. 

 

2.6.1.1 В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего 

личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации 

и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, 

подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить: 

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью 

заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 

лиц). 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ, и доверенность 

представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая доверенность должна быть подписана электронной 

подписью, требования к которой устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения 

в области использования электронных подписей. 

Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя заявителя в электронной 

форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 

11 февраля 1993 года № 4462-1. 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3, 4 пункта 2.6.1, а также в 

случае, если право на переводимое помещение  зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, 

документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента.  

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 3, 4 пункта 2.6.1 

настоящего административного регламента запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, 

органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представили указанные 

документы самостоятельно. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации уменьшение размера общего 

имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия всех собственников помещений в данном доме путем 

его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если реконструкция, 

переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в 

многоквартирном доме, на такие реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть 

получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме. 

Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от заявителя представление 

других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 

настоящего административного регламента. 
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По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом настоящего пункта, 

документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами 

местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления 

организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять рабочих дней со 

дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если 

иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 

правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством 

Российской Федерации не предусмотрен. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не 

предусмотрено. 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 

допускается в случае, если: 

1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего административного 

регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.3 настоящего административного регламента 

возложена на заявителя; 

2) 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  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с 

пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен 

заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после 

получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю 

представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, 

и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

3) представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента в 

ненадлежащий орган; 

4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещения, а именно: 

а). если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ 

к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению (при 

переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

б). если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного 

помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в 

нежилое помещение); 

в). если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц; 

г). если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность доступа с 

использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям; 

д). если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюдены следующие 

требования: 

- квартира расположена на первом этаже указанного дома; 

- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные непосредственно под 

квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми; 

е) также не допускается: 

 

- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение;  

- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности; 

- перевод нежилого помещения в жилое помещение если такое помещение не отвечает требованиям, 

установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г.  № 47  

«Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 

проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом 

и жилого дома садовым домом» или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным 

требованиям. 

5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1 административного 

регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 

указанные документы, не может являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение. 
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2.9. 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: 

1) услуга по подготовке проекта 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); 

2) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если за предоставлением 

услуги обращается представитель заявителя; 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина не уплачивается. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой 

платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 2.9 настоящего 

административного регламента, определяется организациями, предоставляющими данные услуги. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата данной муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной 

услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично либо его представителем, 

регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его представителем через 

МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполномоченным органом в день 

его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в первый рабочий день, 

следующий за днем его получения. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 

государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов 

в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.14.1. Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом 

этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем здании для свободного доступа заявителей. 

Передвижение по помещениям уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно 

создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты уполномоченного органа 

обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может подняться по 

лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места для парковки 

автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов 

мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информационными стендами, на которых 

размещается форма заявления с образцом ее заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услуги, обеспечиваются 

компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», 

оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной 

информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 

доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается 

доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стульями, и (или) кресельными 

секциями, и (или) скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к 

ним заявителей. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к 

ним заявителей, и обновляются при изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной 

услуги, и справочных сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в том числе при большом 

количестве посетителей). 
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2.14.2. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения 

здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям «СП 

59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная 

редакция СНиП 35-01-2001». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При 

необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызвать карету неотложной скорой 

помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата работники уполномоченного 

органа предпринимают следующие действия: 

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание уполномоченного органа, 

а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании; 

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; помогают гражданину 

сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием; 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, консультирует, 

осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 

документы; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 

прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и 

помогает покинуть здание; передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и 

оказывает содействие при его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа предпринимают следующие 

действия: 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, помогает 

сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их 

выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с 

сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от 

него без предупреждения; 

- сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. 

Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и подписать бланк. При 

необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 

прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из 

здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина 

сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники уполномоченного органа предпринимают следующие 

действия: 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается 

непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом 

смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме 

либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика); 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполнении 

бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

2.14.3. Требования к комфортности и доступности предоставления государственной услуги в МФЦ 

устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012               № 1376 «Об утверждении 

Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при предоставлении 

муниципальной услуги - 2. 

Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного при предоставлении 

муниципальной услуги - не более 15 минут. 

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

информационно - телекоммуникационных технологий. 

2.15.1. Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предоставления муниципальной 

услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям; 

степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность 

информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной услуги; 

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья; 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги; 
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открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке 

обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста 

уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного органа, а также помещений 

уполномоченного органа, в которых осуществляется прием заявлений и документов от заявителей. 

2.15.2. Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным группам населения 

следующих условий доступности муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными 

законодательными и иными нормативными правовыми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги 

документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с использованием русского 

жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

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

другими лицами. 

2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом уполномоченного 

органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

для подачи заявления и документов; 

для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

для получения результата предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного органа не может превышать 15 

минут. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о 

взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получения муниципальной 

услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ непосредственное 

предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом. 

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

экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.16.1. Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по месту нахождения 

переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответствии с заключенным ими в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии. 

2.16.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать документы, указанные в 

пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ с использованием 

электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получения муниципальной 

услуги через ЕПГУ, РПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления 

(формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям 

формы заявления, установленной настоящим административным регламентом) (далее - запрос). 

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возможность направления и 

получения однозначной и конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и ответной информации 

в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации. 

2.16.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ заявителю 

обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

- запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 

- формирование запроса; 

- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе выполнения запроса. 

При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что личность заявителя 

установлена при активации учетной записи. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
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3) уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой для проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

4) принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения 

в жилое помещение; 

5) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 к настоящему 

административному регламенту. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги. 

3.1.1.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от заявителя 

заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в уполномоченный орган, ЕПГ, 

РПГУ либо через МФЦ. 

3.1.1.2. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, 

ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя 

заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных документа, 

удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и 

выдачу документов, удостоверяется, что: 

1) текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению; 

2) в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица 

либо наименование юридического лица; 

3) заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченный представитель; 

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых 

возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного 

регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры 

по их устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения 

повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим 

административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием 

документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов, с указанием их перечня и даты их получения 

уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным 

запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переводе 

помещения и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о переводе помещения и 

приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов фиксируется в системе 

электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие 

документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

3.1.1.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме 

электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии технической возможности) 

заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной 

услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги. 

На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в 

электронном виде: 

проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале 

регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 

формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от 

заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического 

уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и 

назначения ответственного исполнителя. 
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Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переводе 

помещения и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента 

получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о переводе помещения и 

приложенных к нему документов. 

3.1.1.4. При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посредством почтовой связи 

специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) присланные письма возвращаются 

в организацию почтовой связи невскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по предоставлению которых 

возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), наименование, адрес 

места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие действующему 

законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в установленном законодательством порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать 

их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переводе 

помещения и приложенных к нему документов, поступивших посредством почтовой связи, составляет 1 рабочий день с 

момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о переводе помещения и 

приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов фиксируется в системе 

электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы 

электронного документооборота. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, специалист, 

ответственный за прием документов, передает поступившие документы должностному лицу уполномоченного органа для 

рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, 

предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переводе помещения и приложенных к 

нему документов, поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку. 

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне представленных заявителем 

документов отсутствуют документы, предусмотренные подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего административного 

регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления 

о переводе помещения и приложенных к нему документов от заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного 

электронного взаимодействия. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые 

меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок установленный пунктом 2.6.3 

административного регламента принимаются меры в соответствии подпунктом 3 пункта 3.1 настоящего 

административного регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 

настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного 

взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении 

органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, 

содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 

3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения 

в жилое помещение. 

Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, 

указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного 

информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов 

(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них 

сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо уполномоченного 

органа. 
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Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований 

для принятия решения, и подготавливает проект решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое и нежилого помещения в жилое помещение по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 

10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение». 

При поступлении 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 жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с 

пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем 

по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о 

получении такого ответа, и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для 

проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 

соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавливает проект решения об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение должно 

содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 

в жилое помещение подписывается должностным лицом уполномоченного органа в двух экземплярах и передается 

специалисту, ответственному за прием-выдачу документов. 

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, подтверждающий принятие 

решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о переводе или об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение не может превышать срока пяти дней 

со дня представления в уполномоченный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с 

пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента возложена на заявителя. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответственному за прием-выдачу 

документов, решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 

помещение. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота 

уполномоченного органа, журнале регистрации. 

3.1.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в 

уполномоченном органе. 

Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки 

электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ 

(при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя 

действует представитель); 

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на 

бумажном носителе: 

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 

3) выдает документы; 

4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в 

журнале регистрации; 

5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 

- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 

- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 

В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указании в запросе о 

получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу 

документов: 

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 

3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на 

предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ; 

4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный 

кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
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При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с 

оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого 

помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо 

направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в личный кабинет заявителя на 

ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня 

принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия 

решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, 

либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота 

уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномоченного органа учета 

положений данного административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) 

осуществляет должностное лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 

и сотрудниками положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, 

выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, 

содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений 

уполномоченного органа. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются 

руководителем уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае 

получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению 

заявителя. 

Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного раза в квартал. 

4.3. Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные 

сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение 

сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков 

и порядка оформления документов. 

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за 

соблюдение порядка выдачи (направления) документов. 

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной 

услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачу (направление) такого 

документа лицу, представившему (направившему) заявление. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства 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. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, их объединений и 

организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в 

уполномоченный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в 

ходе исполнения настоящего административного регламента. 
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Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и 

доступности предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, а также 

их должностных лиц 

 

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). 

Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами 

и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210, или их работников в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и 

(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона N 210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица 

либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 

заявителю; 

4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

5) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.2. Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 
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Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в порядке и сроки, установленные 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием 

ЕПГУ, РПГУ. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, 

в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

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

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

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

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц, руководителя уполномоченного органа либо специалиста 

уполномоченного органа осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, постановлением 

Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных 

государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 

государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению 

государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

и их работников, а также функциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их 

работников». 

 

6. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного соглашения о 

взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 

6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ, 

расположенный на территории муниципального образования, в котором проживает заявитель. 

6.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется 

в соответствии с графиком работы МФЦ. 

6.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием документов: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя 

заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения его 

представителя); 

- проверяет представленное заявление и документы на предмет: 

1) текст в заявлении поддается прочтению; 

2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование 

юридического лица; 

3) заявление подписано уполномоченным лицом; 

4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых 

документах; 

- заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной информационной системе 

(АИС МФЦ); 

- выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в АИС МФЦ; 

- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения информации о ходе 

исполнения муниципальной услуги; 

- уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего 

передаются в уполномоченный орган. 

6.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, передаются в 

уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в МФЦ, 

посредством личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному 

в двух экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту уполномоченного органа 

под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в уполномоченном органе и хранится как документ 
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строгой отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЦ. В заявлении производится отметка с указанием 

реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы. 

6.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на 

бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 

предоставляющих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача результата 

предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в МФЦ. 

6.6.1. Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет сотрудник МФЦ, 

уполномоченный руководителем МФЦ. 

6.6.2. Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяющие личность и 

подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и регистрирует факт их 

выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения документов своей подписью в расписке, которая остается 

в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 

6.7. 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, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые 

допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой 

уполномоченным органом по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз 

безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением 

муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

6.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, сотрудника МФЦ 

осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего административного регламента. 

 С Приложениями к данному Административному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте 

Панковского городского поселения пройдя по ссылке: https://панковка-адм.рф/uslugi/139.html. 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

От 27.01.2023 г. № 32 

р.п. Панковка 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование 

проведения переустройства и (или) перепланировки 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 проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» согласно приложения. 

2.  Признать утратившим силу Постановление Администрации Панковского городского поселения от 22.08.2019 г. 

№ 2178 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме» 

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                                       А.С. Петров 

Приложение  

https://панковка-адм.рф/uslugi/139.html
consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K
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к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 

от 27.01.2023 №32 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "СОГЛАСОВАНИЕ 

ПРОВЕДЕНИЯ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ 

ДОМЕ" 

 

1. Общие положения 

 

2. Предмет регулирования административного регламента. 

2.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Согласование проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме" (далее соответственно - административный 

регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность взаимодействия между 

уполномоченным органом и их должностными лицами, заявителями, органами государственной власти, иными органами 

местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении № 2 к настоящему 

административному регламенту. 

2.2. Переустройство помещения в многоквартирном доме представляет собой установку, замену или перенос 

инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения 

в технический паспорт помещения в многоквартирном доме. 

2.3. Перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет собой изменение его конфигурации, 

требующее внесения изменения в технический паспорт помещения в многоквартирном доме. 

2.4. Настоящий Административный регламент не распространяется на проведение работ по реконструкции 

объектов капитального строительства.  

2.5. Круг заявителей. 

Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме или уполномоченному 

им лицу (далее - заявитель). 

1.6. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.6.1. Информация о порядке и условиях информирования предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя или его представителя в 

уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем размещения на официальном сайте 

уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт 

уполномоченного органа); 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)" (далее - ЕПГУ); 

путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее - РПГУ), в случае 

если такой портал создан исполнительным органом государственной власти субъектов Российской Федерации; 

путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в информационных 

материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки); 

путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 

посредством ответов на письменные обращения; 

сотрудником отдела многофункционального центра в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного 

регламента. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился 

заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности принявшего звонок специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный 

звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается 

номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ на обращение 

направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

При направлении ответа указывается должность лица, подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - 

при наличии) и номер телефона исполнителя. 

1.3.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах уполномоченного 

органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на официальном сайте уполномоченного органа, 

ЕПГУ, РПГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах МФЦ, адресе электронной 

почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги - согласование проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
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Администрация Панковского городского поселения. 

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 

- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральная налоговая служба, 

специализированные государственные и муниципальные организации технической инвентаризации, органы по охране 

памятников архитектуры, истории и культуры. 

Заявитель вправе подать заявление о переустройстве и (или) перепланировки через МФЦ в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, 

РПГУ 

Запрещается 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, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномоченным органом решение о 

согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решение об 

отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 

- в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном обращении; 

- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 

- почтовым отправлением; 

- на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган принимает решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не позднее чем через 45 дней со дня 

представления в указанный орган документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления 

в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня поступления в 

уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществляется с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной 

системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не 

предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - не позднее чем через 

3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с пунктами 3.1.3 настоящего административного регламента. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их 

реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальном сайте уполномоченного органа, 

на ЕПГУ, РПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, 

которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия. 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель 

предоставляет в уполномоченный орган: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление); по 

форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. № 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» 

(Приложение № 3 к настоящему административному регламенту). 

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в 

многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) 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; 

4) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном 

доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме, в случае 

если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме 
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невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в 

многоквартирном доме; 

5) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 

6) 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); 

7) 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. 

 

2.6.1.1. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего 

личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации 

и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если 

заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить: 

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью 

заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 

лиц). 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 5, 7 пункта 2.6.1, а также в 

случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано 

в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1 настоящего 

административного регламента.  

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 5, 7 пункта 2.6.1 

настоящего административного регламента запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, 

органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представили указанные 

документы самостоятельно. 

Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других 

документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 2.6.1 и 2.6.2 

настоящего административного регламента. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом настоящего пункта, 

документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами 

местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления 

организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять рабочих дней со 

дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если 

иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 

правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством 

Российской Федерации не предусмотрен. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не 

предусмотрено. 

Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 

2) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего административного 

регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.3 настоящего административного регламента 

возложена на заявителя; 

2) 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 в соответствии с пунктом 2.6.1 

настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по 

собственной инициативе. 

Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по 

указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный 

запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, 

необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня направления уведомления; 
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3) представления документов в ненадлежащий орган; 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1 административного 

регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 

указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме 

2.9. 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: 

3) подготовка и оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки 

переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 

4) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если за предоставлением 

услуги обращается представитель заявителя; 

3) оформление согласия 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 предоставление 

предусмотренных пунктом 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документов наниматель 

переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма). 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина не уплачивается. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой 

платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 2.9 настоящего 

административного регламента, определяется организациями, предоставляющими данные услуги. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата данной муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной 

услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично либо его представителем, 

регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его представителем через 

МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполномоченным органом в день 

его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в первый рабочий день, 

следующий за днем его получения. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 

государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов 

в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.14.1. Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом 

этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем здании для свободного доступа заявителей. 

Передвижение по помещениям уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно 

создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты уполномоченного органа 

обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может подняться по 

лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места для парковки 

автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов 

мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информационными стендами, на которых 

размещается форма заявления с образцом ее заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услуги, обеспечиваются 

компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно - телекоммуникационной сети "Интернет", 

оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной 

информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 

доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается 
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доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стульями, и (или) кресельными 

секциями, и (или) скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к 

ним заявителей. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к 

ним заявителей, и обновляются при изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной 

услуги, и справочных сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в том числе при большом 

количестве посетителей). 

2.14.2. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения 

здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям «СП 

59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная 

редакция СНиП 35-01-2001». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При 

необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызвать карету неотложной скорой 

помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата работники уполномоченного 

органа предпринимают следующие действия: 

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание уполномоченного органа, 

а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании; 

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; помогают гражданину 

сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием; 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, консультирует, 

осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 

документы; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 

прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и 

помогает покинуть здание; передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и 

оказывает содействие при его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа предпринимают следующие 

действия: 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, помогает 

сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их 

выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с 

сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от 

него без предупреждения; 

- сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. 

Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и подписать бланк. При 

необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 

прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из 

здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина 

сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники уполномоченного органа предпринимают следующие 

действия: 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается 

непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом 

смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме 

либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика); 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполнении 

бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

2.14.3. Требования к комфортности и доступности предоставления государственной услуги в МФЦ 

устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил 

организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при предоставлении 

муниципальной услуги - 2. 

Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного при предоставлении 

муниципальной услуги - не более 15 минут. 

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

информационно - телекоммуникационных технологий. 

2.15.1. Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
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расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предоставления муниципальной 

услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям; 

степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность 

информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной услуги; 

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья; 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги; 

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке 

обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста 

уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного органа, а также помещений 

уполномоченного органа, в которых осуществляется прием заявлений и документов от заявителей. 

2.15.2. Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным группам населения 

следующих условий доступности муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными 

законодательными и иными нормативными правовыми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги 

документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с использованием русского 

жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

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

другими лицами. 

2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом уполномоченного 

органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

для подачи заявления и документов; 

для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

для получения результата предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного органа не может превышать 15 

минут. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о 

взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получения муниципальной 

услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ непосредственное 

предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом. 

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

экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.16.1. Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий согласование, по месту нахождения 

переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме непосредственно либо через МФЦ в 

соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о 

взаимодействии. 

2.16.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать документы, указанные в 

пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ с использованием 

электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получения муниципальной 

услуги через ЕПГУ, РПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления 

(формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям 

формы заявления, установленной настоящим административным регламентом) (далее - запрос). 

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возможность направления и 

получения однозначной и конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и ответной информации 

в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации. 

2.16.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ заявителю 

обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

- запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 

- формирование запроса; 

- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе выполнения запроса. 
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При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что личность заявителя 

установлена при активации учетной записи. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 

3) уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой для проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

4) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме; 

5) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 к настоящему 

административному регламенту. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги. 

3.1.1.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от заявителя 

заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в уполномоченный орган, ЕПГ, 

РПГУ либо через МФЦ. 

3.1.1.2. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, 

ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя 

заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных документа, 

удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и 

выдачу документов, удостоверяется, что: 

1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается 

прочтению; 

2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, 

имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 

3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем 

или уполномоченный представитель; 

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых 

возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного 

регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры 

по их устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения 

повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим 

административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием 

документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов, с указанием их перечня и даты их получения 

уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным 

запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему 

документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о согласовании проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и 

приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации 

уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и 

назначения ответственного исполнителя. 

3.1.1.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме 

электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в 

электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ 
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электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в 

электронном виде: 

проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале 

регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 

формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от 

заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического 

уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и 

назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о 

переустройстве и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме 

электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 

многоквартирном доме и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов. 

3.1.1.4. При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посредством почтовой связи 

специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) присланные письма возвращаются 

в организацию почтовой связи невскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по предоставлению которых 

возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), наименование, адрес 

места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие действующему 

законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в установленном законодательством порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать 

их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о 

переустройстве и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов, 

поступивших посредством почтовой связи, составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переустройстве и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и 

приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в 

журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и 

приложенных к нему документов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы 

должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, 

предусмотренных подпунктами 2, 5, 7 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего отдела 

произвести их проверку. 

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне представленных заявителем 

документов отсутствуют документы, предусмотренные подпунктами 2, 5, 7 пункта 2.6.1 настоящего административного 

регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления 

о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от 

заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного 

электронного взаимодействия. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые 

меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
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В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок установленный пунктом 2.6.3 

административного регламента принимаются меры в соответствии подпунктом 3 пункта 3.1 настоящего 

административного регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунктами 2, 5, 7 пункта 2.6.1 

настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного 

взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении 

органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, 

содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 

3.1.3 Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме. Основанием для начала административной процедуры является 

получение уполномоченным органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, 

в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей 

об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо уполномоченного 

органа. 

Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований 

для принятия решения, и подготавливает проект решения о согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 

28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и 

формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения», либо проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту), 

либо проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме (Приложение № 5 настоящего административного регламента). 

При поступлении 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 в соответствии с пунктом 2.6.1 

настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по 

собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении 

такого ответа, и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавливает проект решения об отказе в согласовании 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа в двух экземплярах и 

передается специалисту, ответственному за прием-выдачу документов. 

В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через МФЦ документ, 

подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в 

согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может 

превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответственному за прием-выдачу 

документов, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота 

уполномоченного органа, журнале регистрации. 

3.1.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в 

уполномоченном органе. 

Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки 

электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ 

(при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
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2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя 

действует представитель); 

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на 

бумажном носителе: 

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 

3) выдает документы; 

4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в 

журнале регистрации; 

5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 

- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 

- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 

В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указании в запросе о 

получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу 

документов: 

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 

3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на 

предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ; 

4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный 

кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 

При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с 

оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 

В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через 

ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в личный 

кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три 

рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочий дня со дня принятия 

решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме. 

Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства 

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, 

либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота 

уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномоченного органа учета 

положений данного административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) 

осуществляет должностное лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 

и сотрудниками положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, 

выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, 

содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений 

уполномоченного органа. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются 

руководителем уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае 

получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению 

заявителя. 
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Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного раза в квартал. 

4.3. Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные 

сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение 

сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков 

и порядка оформления документов. 

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за 

соблюдение порядка выдачи (направления) документов. 

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной 

услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачу (направление) такого 

документа лицу, представившему (направившему) заявление. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства 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. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, их объединений и 

организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в 

уполномоченный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в 

ходе исполнения настоящего административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и 

доступности предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, а также 

их должностных лиц 

 

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). 

Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами 

и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210, или их работников в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и 

(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона N 210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица 

либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 

заявителю; 

4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

5) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.2. Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 

Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в порядке и сроки, установленные 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием 

ЕПГУ, РПГУ. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, 

в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

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

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

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

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц, руководителя уполномоченного органа либо специалиста 

уполномоченного органа осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, постановлением 

Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных 

государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 

государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению 

государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

и их работников, а также функциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их 

работников». 

 

6. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного соглашения о 

взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 

6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ, 

расположенный на территории муниципального образования, в котором проживает заявитель. 

6.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется 

в соответствии с графиком работы МФЦ. 

6.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием документов: 
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- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя 

заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения его 

представителя); 

- проверяет представленное заявление и документы на предмет: 

1) текст в заявлении поддается прочтению; 

2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование 

юридического лица; 

3) заявление подписано уполномоченным лицом; 

4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых 

документах; 

- заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной информационной системе 

(АИС МФЦ); 

- выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в АИС МФЦ; 

- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения информации о ходе 

исполнения муниципальной услуги; 

- уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего 

передаются в уполномоченный орган. 

6.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, передаются в 

уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в МФЦ, 

посредством личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному 

в двух экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту уполномоченного органа 

под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в уполномоченном органе и хранится как документ 

строгой отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЦ. В заявлении производится отметка с указанием 

реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы. 

6.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на 

бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 

предоставляющих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача результата 

предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в МФЦ. 

6.6.1. Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет сотрудник МФЦ, 

уполномоченный руководителем МФЦ. 

6.6.2. Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяющие личность и 

подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и регистрирует факт их 

выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения документов своей подписью в расписке, которая остается 

в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 

6.7. 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, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые 

допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой 

уполномоченным органом по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз 

безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением 

муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

6.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, сотрудника МФЦ 

осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего административного регламента. 

С Приложениями к данному Административному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте Панковского 

городского поселения пройдя по ссылке: https://панковка-адм.рф/uslugi/140.html. 

 

 
 
 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.01.2023г. № 33 

https://панковка-адм.рф/uslugi/140.html
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р.п. Панковка 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Установка 

информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» 

 

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 «Установка 

информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» согласно приложения. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования. 

4. 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                                     А.С. Петров 

 

 

Приложение  

к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 

от 27.01.2023 №33 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  

«Установка информационной вывески, согласование  

дизайн-проекта размещения вывески» 

 

 

І. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования Административного регламента 

 

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, согласование дизайн—проекта размещения вывески» разработан в целях 

повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 

последовательность действий (административных   процедур) при   осуществлении   полномочий   

Администрации Панковского городского поселения. 

 

2. Друг Заявителей 

 

2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются индивидуальные предприниматели и 

юридические лица (далее — Заявитель). 

2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут 

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее — представитель). 

 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации Панковского городского поселения

 (далее - Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 

связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее — ЕПГУ); 

consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K
http://www.gosuslugi.ru/)
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на официальном сайте Уполномоченного органа: https://панковка-адм.рф; 

посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или 

многофункционального центра. 

3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, 

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения  заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги  и о  результатах предоставления 

муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и 

принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного 

органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 

(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который 

позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее — при наличии) и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть 

сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих 

вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; назначить 

другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за 

рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно 

на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 

минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

3.4. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по 

вопросам, указанным в пункте 3.2. настоящего Административного регламента в порядке, установленном 

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59—ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» (далее — Федеральный закон № 59- ФЗ) 

3.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 

октября 2011 года 

№ 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без 

выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения 

с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

3.6. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления 

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

муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного 

органа в сети «Интернет». 
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3.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, 

которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

3.8. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным 

между многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, 

установленных Административным регламентом. 

3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о 

результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 

личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при 

обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

4. Наименование муниципальной услуги 

 

4.1. Муниципальная услуга «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески» 

 

5. Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления 

(организации), предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

5.1. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – Администрацией 

Панковского городского поселения. 

5.2. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие Уполномоченные органы 

(многофункциональные центры при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии). 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный

 орган взаимодействует с: 

— Управлением Федеральной налоговой службы России; 

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии. 

5.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 

и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги. 

 

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн- проекта размещения 

вывески; 

- отказ в предоставлении услуги. 

 

7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 

 

7.1. Уполномоченный орган в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, направляет заявителю 

способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Административного регламента. 

 

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

 

8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования) в федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

 

9. 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 представления 
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9.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

1) правоустанавливающий документ на объект, в котором размещается заявитель (в случае, если 

необходимые документы и сведения о правах на объект отсутствуют в ЕГРН); 

2) согласие собственника (законного владельца) на размещение информационной вывески (в случае, 

если для установки вывески используется имущество иных лиц); 

3) дизайн-проект. 

При направлении заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 

иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления 

муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном 

органе, многофункциональном центре. 

9.1.1. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность 

заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 

аутентификации (далее — ЕСИА). 

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, 

подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан юридическим лицом — должен 

быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего 

документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан индивидуальным 

предпринимателем должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью 

индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан нотариусом — должен быть 

подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях подписанный простой 

электронной подписью. 

9.1.2. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пунктах 9-.9.1 Административного регламента 

направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через 

личный кабинет на ЕПГУ. 

 

10. 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, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг 

 

10.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

10.1.1. 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. 

10.1.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области, муниципальными правовыми актами 

Панковского городского поселения. 

10.1.3.  находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам 

и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за 

исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210—ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее Федеральный закон № 210—

ФЗ). 

10.1.4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

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; 
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выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного 

действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника 

многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210—ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210—ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства. 

 

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

предоставления муниципальной услуги 

 

11.1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются: 

а) уведомление подано в орган муниципальной власти, орган местного самоуправления или организацию, 

в полномочия которых не входит предоставление услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в интерактивной форме уведомления на 

ЕПГУ; 

в) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги; 

г) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой; 

д) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

е) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 

информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

ж) документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в электронной форме с нарушением 

установленных требований; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

 

12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

12.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено. 

12.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

а) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным 

в рамках межведомственного взаимодействия; 

б) отсутствие согласия собственника (законного владельца) на размещение информационной вывески; 

в) отсутствие у заявителя прав на товарный знак, указанный в дизайн-проекте размещения вывески; 

г) несоответствие представленного заявителем дизайн-проекта размещения вывески требованиям правил 

размещения и содержания информационных вывесок. 

 

13. 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 

 

13.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги 

 

14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы 

 

15.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

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

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 

многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

 

17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

 

17.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Уполномоченном органе в 

течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регламента, Уполномоченный 

орган не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 3 

к настоящему Административному регламенту. 

 

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга 

 

18.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 

муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 

остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором 

размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 

автомобильного транспорта 

заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не 

менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 

инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей—инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на 

инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются 

пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим 

работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно—эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: противопожарной системой и 

средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой 

медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, 

без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее — при наличии), должности ответственного лица за прием 

документов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым  информационным  базам  данных,  

печатающим  устройством 

(принтером) и копирующим устройством. 
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Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, 

имени, отчества (последнее при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: возможность 

беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и 

помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, 

посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 

передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков 

и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно—точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на 

объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и 

муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

19.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

19.1.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

«Интернет»), средствах массовой информации. 

19.1.2. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 

помощью ЕПГУ. 

19.1.3. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно— коммуникационных технологий. 

19.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

19.2.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом. 

19.2.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

19.2.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям. 

19.2.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги. 

19.2.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по 

итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 

заявителей. 

 

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

многофункциональных центрах, особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

20.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в 

части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной 

услуги в многофункциональном центре. 

20.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в 

форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной 

учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием 

интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с 

прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 

в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается 

подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание 

заявления. 
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Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 

Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица Уполномоченного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги 

также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, 

предусмотренном пунктом 6.7 настоящего Административного регламента. 

20.3. Электронные документы представляются в следующих форматах: а) xm1 - для 

формализованных документов; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением 

документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) 

графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также 

документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 

документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

- «оттенки cepoгo» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного 

графического изображения); 

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических 

изображений либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, 

углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит 

текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

— для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного 

электронного документа. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

 

21. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

21.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая 

система межведомственного электронного взаимодействия» (далее — СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; принятие 

решения; 

выдача результата. 

Описание административных процедур представлено в приложении № 5 к настоящему Административному 

регламенту. 

 

22. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

 

22.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной

 форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услугиі 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и

 иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; получение сведений о ходе 

рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; досудебное (внесудебное) 

обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного служащего. 
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23. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 

 

23.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на 

ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой—либо иной форме. 

Форматно—логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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 заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.8 — 2.8.1 

настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

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

электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного 

года, а также частично сформированных заявлений — в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

23.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления 

на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, — в следующий за ним первый рабочий 

день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

23.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, 

ответственного за прием и регистрацию заявления (далее ответственное должностное лицо), в муниципальной 

информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги 

(далее — ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с 

периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего 

Административного регламента. 

23.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на 

ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель 

получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

23.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет 

возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в 

личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также 

сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

23.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
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Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами 

оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их 

региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей». 

23.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 

бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо государственного 

служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и 

муниципальных услуг. 

 

 

' В случае, если Уполномоченный орган подключен к указанной системе. 

 

С Приложениями к данному Административному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте Панковского 

городского поселения пройдя по ссылке: https://панковка-адм.рф/uslugi/141.html. 

 

  

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.01.2023 г. № 34 

р.п. Панковка 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на территории Панковского городского 

поселения» 

 

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 ««Предоставление жилого 

помещения по договору социального найма» на территории Панковского городского поселения согласно приложения. 

2. Признать утратившим силу Постановления Администрации Панковского городского поселения: 

- от 17.08.2020 № 341 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма муниципального 

жилищного фонда»; 
- от 05.04.2021 г. № 111 «О внесении изменений в Постановление Администрации Панковского городского 

поселения от 17.08.2020 № 341 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма 

муниципального жилищного фонда». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования. 

consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K
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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                         А.С. Петров 

 

 

 

 

 

Приложение 

к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 

от 27.01.2023 №34 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения 

по договору социального найма» на территории Панковского городского поселения 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования Административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» разработан в целях 

повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий Администрацией 

Панковского городского поселения. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие на 

основании Конституции Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса 

Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

 

Круг Заявителей 

 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие и другие 

категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъекта 

Российской Федерации, поставленные на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Заявитель). 

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию Панковского городского поселения (далее- 

Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;посредством размещения в 

открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ); 

на официальном сайте Уполномоченного органа панковка-адм.рф;   

4) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или 

многофункционального центра. 

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: способов подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

http://www.gosuslugi.ru/)
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по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими 

решений при предоставлении муниципальной услуги. 

 Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственной (муниципальной) услуги осуществляется 

бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, 

работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, 

фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен 

быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих вариантов 

дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 

решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 

минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление государственной (муниципальной) услуги, подробно 

в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг

 (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года 

№ 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения 

заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных. 

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления государственной

 (муниципальной) услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в сети 

«Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию 

заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах 

в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении государственной (муниципальной) 

услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 

личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при 

обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги Наименование муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по договору социального найма». 
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Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления (организации), 

предоставляющего государственную 

(муниципальную) услугу 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом –Администрацией Панковского 

городского поселения. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: 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). 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 

2.4.1. Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государственного реестра 

записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; получения сведений из Единого 

государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления представителем (юридическим лицом); получения 

сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления 

представителем (индивидуальным предпринимателем). 

2.4.2. Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, подтверждающих 

действительность паспорта Российской Федерации и место жительства. 

2.4.3. Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-именной группы, 

даты рождения, СНИЛС. 

2.4.4. Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения сведений 

из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости. 

2.5. При предоставлении государственной (муниципальной) услуги Уполномоченному 

органу запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги. 

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.6.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению №1 к настоящему 

Административному регламенту. 

2.5.2 Проект Договора социального найма жилого помещения, согласно Приложению № 5 к настоящему 

Административному регламенту. 

2.5.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 3 к настоящему 

Административному регламенту. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 

услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 

2.7. Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, направляет заявителю способом 

указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Административного регламента. 

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

 

2.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной

 (муниципальной) услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, 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 представления 

 

2.9. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

2.9.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению №4 к настоящему 

Административному регламенту. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
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В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной 

услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; дополнительно на бумажном носителе в виде 

распечатанного экземпляра 

электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 

2.9.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 

представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 

(далее – ЕСИА). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 

представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из 

состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим лицом – должен быть подписан 

усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным предпринимателем – 

должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом – должен быть подписан 

усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой электронной 

подписью. 

2.9.3. Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста. 

2.9.4. Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, 

справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельства о государственной регистрации актов 

гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства и их нотариально 

удостоверенный перевод на русский язык - при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные органами записи 

актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации - при их наличии, копия 

вступившего в законную силу решения соответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя - при 

наличии такого решения). Свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества (при их наличии). 

2.9.5. Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи заявителя являются 

нанимателями жилого помещения жилого фонда социального использования по договору найма, заключенного с 

организацией. 

2.9.6. Правоустанавливающие документы на жилое помещение – в случае, если право заявителя или членов 

семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 

2.9.7. Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении жилого помещения, 

предоставленного по договору социального найма – в случае, если планируется освободить занимаемое жилое помещение 

после предоставления нового жилого помещения. 

2.9.8. Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического заболевания – в 

случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболевания или проживает в квартире, занятой 

несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания. 

2.10. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.9 настоящего Административного регламента, 

направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный 

кабинет на ЕПГУ. 

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг 

 

2.11. Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае 

обращения: 

2.11.1. Сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о 

заключении брака; 

2.11.2. Проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС; 

2.11.3. Сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации; 

2.11.4. Сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государственного реестра 

недвижимости об объектах недвижимости; сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц; 

2.11.5. Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 

 

2.12. При предоставлении государственной (муниципальной) услуги запрещается требовать 

от заявителя: 



91 
  

 

2.12.1. 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. 

2.12.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и Новгородской области, муниципальными правовыми актами Панковского городского поселения 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов 

местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ«Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

2.12.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

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 Уполномоченного органа, 

служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной (муниципальной) услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.13. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются: 

2.13.1. Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного самоуправления 

или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги. 

2.13.2. Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги (недостоверное, 

неправильное). 

2.13.3. Представление неполного комплекта документов. 

2.13.4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий 

личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением 

услуги указанным лицом). 

2.13.5. Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

2.13.6. Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в 

электронной форме с нарушением установленных требований. 

2.13.7. Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не 

позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 

услуги. 

2.13.8. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

 

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 

2.14.1. Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), 

полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 

2.14.2. Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в предоставлении 

жилого помещения. 

2.15 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. 
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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 

 

2.16. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги 

 

2.17. Предоставление муниципальной услуги    осуществляется бесплатно. 

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 

такой платы 

 

2.18. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

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

получении результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном 

центре составляет не более 15 минут. 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме 

 

2.20. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в 

Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.13 настоящего Административного регламента, Уполномоченный орган не позднее 

следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 2 к настоящему Административному 

регламенту. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

 

2.21. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 

услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено 

помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта 

заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест 

(но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также 

инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и 

транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, 

вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 

тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 

специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) 

услуга, оснащаются: 
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противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества 

(последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 

государственная (муниципальная) услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в 

которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки 

в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного 

доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, и к 

государственной (муниципальной) услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

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

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты

 (здания, помещения), в которых предоставляются государственная 

(муниципальная) услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных 

услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.22. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в 

информационно- телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 

информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ; 

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

информационно- коммуникационных технологий. 

2.23. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, 

установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) 

отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных 

лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 

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

многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.24. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части 

обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в 

многофункциональном центре. 



94 
  

 

2.25. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме 

электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи 

в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в 

электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными 

электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. 

При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 

электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного 

регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может 

быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктом

 6.4 настоящего Административного регламента. 

2.26. Электронные документы представляются в следующих форматах: а) xml - для формализованных 

документов; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, 

указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) 

графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а 

также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 

разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и 

(или) цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического 

изображения); 

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений 

либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового 

штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и 

(или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, 

обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной форме Исчерпывающий перечень 

административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; принятие решения; 

выдача результата; 

внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в 

электронной форме 

 

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
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получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо действия

 (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 

3.3. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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 заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.9 – 2.12 настоящего 

Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, 

в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, 

размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной 

информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также 

частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на 

ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, 

ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной 

информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – 

ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность 

получения документа: в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 

направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при 

личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной 

услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать 

статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной 

инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 

услуги. 
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3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с 

учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия 

решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии 

со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах 

 

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с 

заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента. 

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.13 настоящего 

Административного регламента. 

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.13.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток 

и ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

3.13.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 

настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.13.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.13.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) 

рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 

3.13 настоящего подраздела. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

на постоянной основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на 

осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация 

специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц. 

 

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. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение 
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плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдение положений настоящего Административного 

регламента; правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или 

выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов 

Новгородской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Панковского городского 

поселения; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления 

муниципальной услуги. 

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления Панковского городского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 

 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением 

муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках 

завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента. 

4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится 

до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также 

работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) 

порядке  (далее – жалоба). 

 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной 

форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного 

подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя 

Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 

руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются 

уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 
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Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной 

форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному 

заявителем (представителем). 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

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

услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги, выполняемых многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальной услуги а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих государственных (муниципальных) услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций 

многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

 

Информирование заявителей 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных 

сайтах и информационных стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, 

либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по 

интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе 

информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, 

отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное 

консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 

10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального 

центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным в 

обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не 

позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в 

письменной форме. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания 

услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр 

для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
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заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном 

Постановлением № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр определяются 

соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797. 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке 

очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, 

либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает личность заявителя на 

основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на 

бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати

 многофункционального центра (в предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской 

Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг 

многофункциональным центром. 

С Приложениями к данному Административному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте Панковского 

городского поселения пройдя по ссылке: 

https://панковка-адм.рф/uslugi/142.html. 

 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 27.01.2023 г. № 35 

р.п. Панковка 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача в 

собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация 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: 

 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда» согласно приложения. 

2. Признать утратившими силу Постановления Администрации Панковского городского поселения: 

- Постановление Администрации Панковского городского поселения от 27.05.2020 № 219 «Об утверждении 

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилых помещений 

муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации»; 
-от 05.04.2021 г. № 107 «О внесении изменений в Постановление Администрации Панковского городского 

поселения от 27.05.2020 № 219 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность 

граждан в порядке приватизации» 

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.   

https://панковка-адм.рф/uslugi/142.html
consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K
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Глава Панковского городского поселения                         А.С. Петров 

Приложение  

к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 

От 27.01.2023 № 35 

 

Административный регламент предоставления государственной 

(муниципальной) услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан 

занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» (далее – Административный 

регламент) устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) и 

(или) принятия решений по предоставлению государственной услуги, осуществляемых по запросу (заявлению) 

физического лица либо его представителя. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, 

возникающие на основании Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда 

в Российской Федерации», Федерального закона от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного 

кодекса Российской Федерации», Федерального закона от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации 

недвижимости», Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг».  

 

Круг Заявителей 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, имеющие 

право пользования жилыми помещениями государственного или муниципального жилищного фонда на условиях 

социального найма, с согласия всех имеющих право на приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц 

и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет (далее – заявитель).  

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут 

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).  

 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:  

1. непосредственно при личном приеме заявителя в (указать наименование органа государственной власти, органа 

местного самоуправления субъекта РФ, предоставляющего муниципальную(муниципальную) услугу) (далее- 

Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр);  

2. по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре;  

3. письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;  

4. посредством размещения в открытой и доступной форме информации:  

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (https://www.gosuslugi.ru/)  

(далее – ЕПГУ); на официальном сайте Уполномоченного органа (указать адрес официального сайта);  

5. посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или 

многофункционального центра.  

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги;  

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного органа);  

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги;  

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги;  

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими 

решений при предоставлении муниципальной услуги.  

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, 

работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил 

Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок.  
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Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих 

вариантов дальнейших действий:  

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для 

консультаций.  

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение.  

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.  

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.  

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 

1.5. настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-

ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).  

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения 

заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных.  

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги 

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

многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:  

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, ответственных 

за предоставление государственной  

(муниципальной) услуги, а также многофункциональных центров;  

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); адрес официального сайта, а также 

электронной почты и (или) формы  

обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».  

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию 

заявителя предоставляются ему для ознакомления.  

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в 

помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом.  

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 

ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 

лично, по телефону посредством электронной почты.  

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

Наименование муниципальной услуги  

2.1. Муниципальная услуга Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного 

фонда (приватизация жилищного фонда).  

Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления (организации), 

предоставляющего муниципальную услугу 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – Администрацией Панковского 

городского поселения.  

 2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: В предоставлении муниципальной 

услуги принимают участие: 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 использует виды сведений владельцев 

(поставщиков) видов сведений, посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ):  

1. Сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - МВД России;  

2. Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а также состоящих на 

миграционном учёте, совместно по одному адресу - МВД России;  

3. Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении – ФНС;  

4. Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ – МВД РФ;  

5. О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС  

– ПФР;  



10

2   

 

6. Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве – ФНС;  

7. Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре муниципальной (государственной) 

собственности – орган государственной власти (местного самоуправления), ответственный за ведение реестра 

муниципальной (государственной) собственности;  

8. Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было использовано - орган 

государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий заключение договора на приватизацию;  

9. Документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением - орган государственной 

власти (местного самоуправления), ответственный за предоставление жилых помещений на условиях найма из 

муниципальной (государственной) собственности;  

10. Соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в собственность граждан - орган 

государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий заключение договора на приватизацию.  

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень 

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

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.5. Результатом предоставления государственной услуги является один из следующих документов:  

2.5.1. Решение о заключении договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением 

проекта договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в форме электронного документа, подписанного 

усиленной электронной подписью.  

2.5.2 Решение об отказе в предоставлении государственной услуги.  

 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги 

2.6. Уполномоченный орган в течение 35 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, направляет заявителю способом указанном в 

заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Административного регламента.  

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием 

их реквизитов и источников официального опубликования), в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ.  

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, 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 представления 

2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:  

2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к настоящему 

Административному регламенту.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме.  

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления 

муниципальной услуги:  

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;  

дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра  

электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре.  

2.8.2. Основной документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя (паспорт гражданина Российской 

Федерации) предоставляется в случаях обращения заявителя без использования ЕПГУ  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность 

заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 

аутентификации (далее – ЕСИА) и могут быть проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ.  

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий 

полномочия представителя действовать от имени заявителя.  

Документ, подтверждающий полномочия заявителя должен быть выдан нотариусом и подписан усиленной 

квалификационной электронной подписью нотариуса.  

2.8.4. Основной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт гражданина Российской 

Федерации) предоставляется в случаях обращения представителя заявителя без использования ЕПГУ.  

2.8.5. Документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя, лица, уполномоченного в 

установленном порядке члена семьи заявителя, лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении 

(нотариально удостоверенная доверенность), законного представителя лица, имеющего право пользования данным 

помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, или решение уполномоченного органа в 

сфере опеки, попечительства и патронажа (в отношении недееспособных/ограниченно дееспособных граждан, а также 
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детей, оставшихся без попечения родителей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей), оформленные в установленном порядке и подтверждающие полномочия 

представителя заявителя по предоставлению документов для подписания Договора передачи в порядке приватизации 

занимаемых гражданами жилых помещений (далее - договор передачи), получению договора передачи.  

2.8.6. Вступившее в законную силу решение суда о признании гражданина недееспособным/ограниченно 

дееспособным (копия, заверенная судом, принявшим решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи 

заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования 

данным помещением на условиях социального найма.  

2.8.7. Согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на передачу в порядке приватизации 

жилого помещения в собственность недееспособного/ограниченно дееспособного гражданина, а также в собственность 

детей, оставшихся без попечения родителей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, 

зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования данным 

помещением на условиях социального найма.  

2.8.8. Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а также состоящих 

на миграционном учете совместно по одному адресу.  

2.8.9. Выписка из личного дела (справка) с указанием периода прохождения службы, состава семьи и отражения 

регистрации при воинской части по периодам службы (для офицеров, в том числе уволенных в запас, и членов их семей; 

граждан, проходящих (проходивших) военную службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым предоставлено 

(было предоставлено) в пользование служебное жилое помещение при воинской части на период трудового договора 

(контракта), и членов их семей) - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, 

зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на 

условиях социального найма (в случае прохождения службы).  

2.8.10. Справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее копия - представляется в 

отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, 

имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма (в случае отбывания наказания в 

местах лишения свободы).  

2.8.11. Вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишении (отсутствии) жилищных или 

имущественных прав на жилое помещение заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 

приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 

найма) (копия, заверенная судом, принявшим решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, 

лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением 

на условиях социального найма (при наличии в отношении таких лиц вступившего в силу решения суда).  

2.8.12. Вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, принявшим решение), а также 

документ, подтверждающий отбывание наказания гражданами, осужденными к лишению свободы или к принудительным 

работам (в соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П), - 

представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 

помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма (при наличии в 

отношении таких лиц, вступившего в силу приговора суда).  

2.8.13. Письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения заявителя, члена семьи заявителя, 

иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования данным 

помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или 

лица, уполномоченного в установленном порядке, или письменный отказ от приватизации занимаемого жилого 

помещения члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, лица, 

имеющего право пользования данным помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, 

и/или его законного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке.  

В случае обращения посредством ЕПГУ и предоставления документа, подтверждающего полномочия действовать 

от имени заявителя необходимость предоставления письменного согласия, указанного в данном пункте 

Административного регламента отсутствует.  

2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, 

направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный 

кабинет на ЕПГУ.  

2.10. Письменный отказ от участия в приватизации.  

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления 

Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, 

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг 

2.11. Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае 

обращения:  

2.11.1. Ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной власти о предоставлении жилого помещения 

по договору социального найма.  
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2.11.2. Свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом 

жилом помещении, не достигших 14-летнего возраста (за исключением свидетельств о рождении детей-сирот, а также 

случаев, когда свидетельство о рождении было получено не в городе Москве).  

2.11.3. Документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не достигших 14-летнего возраста.  

2.11.4. Выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, зарегистрированных по месту жительства 

в данном жилом помещении в настоящее время, а также зарегистрированных ранее и выбывших за период с момента 

выдачи ордера.  

2.11.5. Копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в коммунальной квартире или отдельных 

квартир в случае утери ордера.  

2.11.6. Документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на приватизацию жилого 

помещения.  

2.11.7. Документ уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное право на участие в приватизации 

по прежнему месту жительства, представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных 

в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 

найма.  

2.11.8. Документ, подтверждающий полномочия органа, указанного в пункте 2.11.7 настоящего 

Административного регламента, по выдаче документа, подтверждающего неиспользованное право на участие в 

приватизации по прежнему месту жительства (копия, заверенная органом, его выдавшим).  

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

2.12. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются:  

1. запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного самоуправления 

или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;  

2. неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о  

предоставлении услуги (недостоверное, неправильное);  

3. предоставление неполного комплекта документов;  

4. представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий 

личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением 

услуги указанным лицом);  

5. представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

6. подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в 

электронной форме с нарушением установленных требований;  

7. представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет 

в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;  

8. заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.  

2.12.1. Решение об отказе в приеме документов направляется не позднее первого рабочего дня, следующего за 

днем подачи заявления.  

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

2.13. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:  

2.13.1. Противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия, представленным заявителем документам или сведениям.  

2.13.2. Обращение за предоставлением государственной услуги лица, не являющегося заявителем на 

предоставление государственной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом (в случае, если 

указанное основание было выявлено при процедуре принятия решения о предоставлении государственной услуги).  

2.13.3 Отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов семьи заявителя, лиц, 

зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на 

условиях социального найма и не использовавших право на приватизацию.  

2.13.4. Обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в 

приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального 

найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполномоченного в установленном 

порядке, об отсутствии намерений оформлять приватизацию.  

2.13.6. Отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, зарегистрированных по месту 

жительства с заявителем.  

2.13.7. Использованное ранее право на приватизацию.  

2.13.8. Обращение с запросом о приватизации жилого помещения, находящегося в аварийном состоянии, в 

общежитии, служебного жилого помещения.  

2.13.9. Отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие (неучастие) в приватизации, из других 

субъектов Российской Федерации.  

2.13.10. Отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое помещение у органа 

государственной власти, органа местного самоуправления субъекта Российской Федерации, предоставляющего 

муниципальную(муниципальную) услугу.  
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2.13.11. Изменение паспортных и/или иных персональных данных в период предоставления государственной 

услуги.  

2.13.12. Арест жилого помещения.  

2.13.13. Изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом помещении с заявителем, в 

период предоставления государственной услуги.  

2.13.14. Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, 

имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма (в случае, если от соответствующих 

лиц не представлено согласие на приватизацию жилого помещения или не представлены сведения, подтверждающие 

отсутствие у соответствующих лиц права на приватизацию жилого помещения):  

 граждан, выбывших в организации стационарного социального обслуживания;  

 временно отсутствующих граждан (выбывших для прохождения службы в ряды Вооруженных сил, на период 

учебы/работы, в жилые помещения, предоставленные для временного проживания);  

 граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к принудительным работам (в соответствии с 

постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П);  

 граждан, снятых с регистрационного учета на основании судебных решений, но сохранивших право пользования 

жилым помещением;  

 граждан, снятых с регистрационного учета без указания точного адреса.  

В случае непредставления документов, выражающих волю граждан вышеперечисленных категорий в отношении 

приватизации жилого помещения (согласие на отказ/доверенность), или документов, подтверждающих прекращение 

права на жилое помещение.  

2.13.15. Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, 

имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма, граждан, признанных на основании 

судебных решений безвестно отсутствующими.  

2.13.16. Решение органа, осуществляющего муниципальную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок 

с ним, государственный кадастровый учет недвижимого имущества, об отказе в государственной регистрации прав 

(перехода прав) на приватизируемое жилое помещение в случаях, когда причина отказа не может быть устранена 

самостоятельно Департаментом.  

2.13.17. Оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении которого подан запрос.  

 

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 

2.14. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги 

2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

 

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

получении результата предоставления муниципальной услуги 

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном 

центре составляет не более 15 минут.  

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.17. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в 

Уполномоченном органе в течение 15 минут с момента приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.  

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.18. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 

услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта.  

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором 

размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного 

транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.  

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% 

мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а 

также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.  

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных 

колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оборудуются 

пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 
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приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию:  

наименование;  

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; номера телефонов для справок.  

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.  

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оснащаются:  

противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей.  

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.  

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.  

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями.  

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:  

номера кабинета и наименования отдела;  

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности  

ответственного лица за прием документов; графика приема Заявителей.  

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно  

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 

печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.  

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, 

отчества (последнее - при наличии) и должности.  

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:  

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в  

котором предоставляется государственная (муниципальная) услуга; возможность самостоятельного передвижения по 

территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) 

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 

с использование кресла-коляски; сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и  

самостоятельного передвижения; надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется государственная 

(муниципальная) услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; дублирование 

необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 

графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; допуск сурдопереводчика и 

тифлосурдопереводчика;  

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты 

(здания, помещения), в которых предоставляются государственная (муниципальная) услуги; оказание инвалидам помощи 

в преодолении барьеров, мешающих получению  

ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.   

 

Показатели доступности и качества государственной 

(муниципальной) услуги 

2.19. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в 

информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 

информации; возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью 

ЕПГУ; возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий.  

2.20. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, 

установленным настоящим  

Административным регламентом; минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении государственной  

(муниципальной) услуги; отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их  

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; отсутствие нарушений установленных сроков в процессе 

предоставления  

муниципальной услуги; отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения 

которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.  

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

многофункциональных центрах,  

особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления  
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муниципальной услуги в электронной форме  

2.21. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части 

обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в 

многофункциональном центре.  

2.22. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме 

электронных документов посредством ЕПГУ.  

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной 

записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы 

в электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с 

прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 

Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается 

подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.  

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного 

регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также 

может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном 

пунктом 6.4 настоящего Административного регламента.  

2.23. Электронные документы представляются в следующих форматах:  

а) xml - для формализованных документов;  

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением 

документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);  

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;  

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) 

графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также 

документов с графическим содержанием.  

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 

документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:  

 «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);  

 «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического 

изображения);  

 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений 

либо цветного текста);  

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового 

штампа бланка;  

 количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и 

(или) графическую информацию.  

Электронные документы должны обеспечивать:  

 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;  

 для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, 

обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.  

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного 

электронного документа.  

 

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

порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: проверка 

документов и регистрация заявления; получение сведений посредством СМЭВ; рассмотрение документов и сведений; 

принятие решения; выдача результата;  

внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых  

записей.  

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в 

электронной форме 

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:  

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; формирование заявления;  

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;  

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления;  

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц 
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Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную(муниципальную) услугу, либо муниципального 

служащего.  

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 

3.3. Формирование заявления.  

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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 заявителю обеспечивается:  

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 

Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы  

заявления;  

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

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

форму заявления;  

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих 

в ЕСИА;  

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы  

заявления без потери ранее введенной информации;  

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 

также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.  

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.  

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, 

а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:  

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления;  

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, 

ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной 

информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – 

ГИС). Ответственное должностное лицо:  

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом  

не реже 2 раз в день; рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов  

(документы); производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.  

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность 

получения документа:  

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица  

Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; в виде бумажного документа, 

подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в 

многофункциональном центре.  

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги 

производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус 

электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 

любое время.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;  

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.  

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, 

а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 
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исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с 

учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».  

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии 

со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг.  

  

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах 

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заявлением 

с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.  

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.12 настоящего 

Административного регламента.  

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах осуществляется в следующем порядке:  

3.13.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток 

и ошибок, в котором содержится указание на их описание.  

3.13.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего 

подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги.  

3.13.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги.  

3.13.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации 

заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела.  

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

на постоянной основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на 

осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.  

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация 

специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа).  

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: решений о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) государственной  

(муниципальной) услуги; выявления и устранения нарушений прав граждан;  

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан,  

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.  

 

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

плановых и внеплановых проверок.  

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги контролю подлежат:  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение положений настоящего Административного регламента;  

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении  

муниципальной услуги.  

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение от государственных органов, органов 

местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов (указать наименование субъекта РФ в случае предоставления 

государственной услуги, государственной услуги с переданными полномочиями) и нормативных правовых актов органов 

местного самоуправления (указать наименование муниципального образования в случае предоставления муниципальной 
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услуги); обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления 

муниципальной услуги.  

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов (указать наименование субъекта РФ в случае 

предоставления государственной услуги, государственной услуги с переданными полномочиями) и нормативных 

правовых актов органов местного самоуправления (указать наименование муниципального образования в случае 

предоставления муниципальной услуги)осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в 

соответствии с требованиями законодательства.  

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением 

муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках 

завершения административных процедур (действий).  

Граждане, их объединения и организации также имеют право: направлять замечания и предложения по улучшению 

доступности и качества  

предоставления муниципальной услуги;  

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.  

4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.  

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций 

доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.  

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную(муниципальную) услугу, а также их должностных лиц, 

государственных (муниципальных) служащих 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

должностных лиц Уполномоченного органа, государственных (муниципальных) служащих, многофункционального 

центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 

(внесудебном) порядке (далее – жалоба).  

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;  

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной 

форме на бумажном носителе или в электронной форме:  

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, 

руководителя Уполномоченного органа; в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; к руководителю многофункционального 

центра – на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра; к учредителю 

многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) многофункционального центра.  

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра 

определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

  

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной 

форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному 

заявителем (представителем).  

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

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

услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную(муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется:  

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением (указывается нормативный правовой акт об утверждении правил (порядка) подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) органов государственной власти, органов местного самоуправления и их 

должностных лиц, государственных (муниципальных) служащих); постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
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процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг».  

 

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, 

выполняемых многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет:  

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; выдачу заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги а также выдача документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих 

государственных (муниципальных) услуг; иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-

ФЗ.  

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций 

многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  

Информирование заявителей  

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами:  

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров;  

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по  

телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.  

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по 

интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе 

информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, 

отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет 

не более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального 

центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю:  

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в  

соответствии со способом, указанным в обращении);  

назначить другое время для консультаций.  

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не 

позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в 

письменной форме.  

Выдача заявителю результата предоставления государственной  

(муниципальной) услуги  

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания 

услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр 

для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном 

Постановлением № 797 от 27 сентября 2011 г.  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр 

определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797 от 27 

сентября 2011 г.  

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке 

очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, 

либо по предварительной записи.  

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего  

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; проверяет полномочия представителя заявителя (в 

случае обращения  

представителя заявителя); определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;  

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на 

бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации); заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 

многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – 

печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя  
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подписи за каждый выданный документ; запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества  

предоставленных услуг многофункциональным центром.  

С Приложениями к данному Административному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте Панковского 

городского поселения пройдя по ссылке: https://панковка-адм.рф/uslugi/143.html. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.01.2023 г. № 36 

р.п. Панковка 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на 

учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Панковского городского поселения 

 

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 «Принятие на учет граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Панковского городского поселения согласно приложения. 

2. Признать утратившими силу Постановления Администрации Панковского городского поселения: 

- от 27.05.2020 № 220 «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; 
- от 05.04.2021 г. № 108 «О внесении изменений в Постановление Администрации Панковского городского 

поселения от 27.05.2020 № 220 «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» 

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                         А.С. Петров 

 

 

Приложение  

к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 

от 27.01.2023 №36 

Административный регламент предоставления 

государственной (муниципальной) услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях» 

на территории Панковского городского поселения 

 

I. Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента  

https://панковка-адм.рф/uslugi/143.html
consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K
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1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при 

осуществлении полномочий в Панковском городском поселении. Настоящий Административный регламент регулирует 

отношения возникающие на основании Конституции Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской 

Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг.  

 

Круг Заявителей 
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица – малоимущие и другие 

категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом 

субъекта Российской Федерации, нуждающиеся в жилых помещениях (далее – Заявитель).  

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут 

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).  

 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:  

1. непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации Панковского городского поселения (далее- 

Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр);  

2. по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре;  

3. письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;  

4. посредством размещения в открытой и доступной форме информации:  

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/)  

(далее – ЕПГУ); на официальном сайте Уполномоченного органа панковка-адм.рф;  

5. посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или 

многофункционального центра.  

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: способов подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, 

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; справочной информации о работе 

Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного органа); документов, необходимых для 

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

предоставления муниципальной услуги; порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о 

результатах предоставления муниципальной услуги; по вопросам предоставления услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; порядка досудебного (внесудебного) 

обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 

муниципальной услуги.  

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, 

работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил 

Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок.  

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть 

сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих 

вариантов дальнейших действий:  

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для 

консультаций.  

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение.  

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.  

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.  

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по 

вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в порядке, установленном 

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).  

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 

утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.  
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Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без 

выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 

правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.  

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной 

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

многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:  

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, 

ответственных за предоставление государственной  

(муниципальной) услуги, а также многофункциональных центров; справочные телефоны структурных 

подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе 

номер телефона-автоинформатора (при наличии);  

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного 

органа в сети «Интернет».  

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию 

заявителя предоставляются ему для ознакомления.  

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным 

между многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, 

установленных Административным регламентом.  

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете 

на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.  

 

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Государственная (муниципальная) услуга «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях».  

 

Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления (организации), 

предоставляющего муниципальную услугу 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом Администрацией Панковского 

городского поселения.  

2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с:  

2.3.1. Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государственного реестра 

записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; получения сведений из Единого 

государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления представителем (юридическим лицом); 

получения сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи 

заявления представителем (индивидуальным предпринимателем).  

2.3.2. Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, 

подтверждающих действительность паспорта Российской Федерации; сведений, подтверждающих место 

жительства; сведений о реабилитации (признании пострадавшим) лица, репрессированного по политическим 

мотивам или сведениям о факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного.  

2.3.3. Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-именной 

группы, даты рождения, СНИЛС, сведений о страховом стаже застрахованного лица, сведений об инвалидности из 

Единой государственной информационной системы социального обеспечения.  

2.3.4. Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения 

сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости.  

2.3.5. Органами местного самоуправления в части получения сведений о признании жилого помещения 

непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.  

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 

и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги.  

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

2.5.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту (для цели обращения «Постановка на учет граждан, нуждающихся в 

предоставлении жилого помещения»).  

2.5.2. Уведомление об учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, по форме, согласно Приложению 

№ 2 к настоящему Административному регламенту (для цели обращений «Внесение изменений в сведения о 



11

5   

 

гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения», «Предоставление информации о движении в 

очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения»).  

2.5.3. Уведомление о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях по форме, согласно 

Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту (для целей обращений «Внесение изменений в 

сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения», «Снятие с учета граждан, 

нуждающихся в предоставлении жилого помещения»).  

2.5.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 5 к 

настоящему Административному регламенту. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 

услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги 
2.6. Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, направляет заявителю 

способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Административного регламента.  

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ.  

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, 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 представления 
2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:  

2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 6 к 

настоящему Административному регламенту.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 

иной форме.  

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления 

муниципальной услуги:  

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; дополнительно на бумажном носителе в виде 

распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре.  

2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность 

заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 

аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если 

заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия 

представителя действовать от имени заявителя.  

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим лицом – должен 

быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.  

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным 

предпринимателем – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью 

индивидуального предпринимателя.  

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом – должен быть 

подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой 

электронной подписью.  

2.8.3. Документы, подтверждающие родственные отношения и отношения свойства с членами семьи: 

свидетельство о рождении, свидетельство о смерти, свидетельство о браке, копии документов удостоверяющих 

личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении 

брака, свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными 

органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык - при их наличии, 

свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими 

учреждениями Российской Федерации - при их наличии, копия вступившего в законную силу решения 

соответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя - при наличии такого решения), 

свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества (при их наличии).  

2.8.4 Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое не 

зарегистрировано в ЕГРН: договор найма; договор куплипродажи; договор дарения; договор мены; договор ренты 

(пожизненного содержания с иждивением); свидетельство о праве на наследство по закону;  

свидетельство о праве на наследство по завещанию; решение суда;  

2.8.5 Для граждан, страдающих некоторыми формами хронических заболеваний или имеющих право на 

дополнительную площадь в соответствии с федеральным законодательством: справка врачебной комиссии; справка 
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медицинского учреждения; справка, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной 

экспертизы; заключение врачебной комиссии.  

2.8.6. Удостоверения и другие документы, подтверждающие принадлежность к категории лиц, 

определенных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации или законами субъекта 

Российской Федерации, имеющих право на предоставление жилого помещения.  

2.8.7. Документ о гражданах, зарегистрированных по месту жительства заявителя.  

2.8.8 Документ из учреждения, осуществляющего кадастровую оценку и техническую инвентаризацию, на 

заявителя и членов семьи о наличии прав на объекты недвижимости.  

2.8.9. Решение суда об установлении факта проживания в жилом помещении для лиц, не имеющих 

регистрацию по месту жительства.  

2.8.10 Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением 

обращается представитель заявителя.  

2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.9 - 2.18 настоящего Административного 

регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы 

запроса через личный кабинет на ЕПГУ.  

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих 

в предоставлении государственных или муниципальных услуг 
2.10. Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных 

услуг в случае обращения:  

сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении 

брака; проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС; сведения, 

подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации; сведения, подтверждающие 

место жительства, сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости; 

сведения об инвалидности;  

сведения о реабилитации лица, репрессированного по политическим мотивам; сведения о признании жилого 

помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции; сведения о страховом стаже застрахованного лица; сведениями из договора социального найма 

жилого помещения; сведения, подтверждающие наличие действующего удостоверения многодетной семьи; 

сведения из Единого государственного реестра юридических лиц; сведения из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей; сведения о признании гражданина малоимущим.  

2.11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:  

1. 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;  

2. представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и Новгородской области, муниципальными правовыми актами Панковского городского 

поселения находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);  

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

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  

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 Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, 

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного 

органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства.  
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
2.12. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются:  

запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного самоуправления или 

организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;  

1. неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 

(недостоверное, неправильное);  

2. представление неполного комплекта документов;  

3. представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения 

за предоставлением услуги указанным лицом);  

4. представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

5. подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, 

в электронной форме с нарушением установленных требований;  

6. представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не 

позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 

услуги;  

7. заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.  

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 
2.13. Оснований для приостановления предоставления муниципальной  услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено.  

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  

1. документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в 

рамках межведомственного взаимодействия;  

2. представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина состоять на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях;  

3. не истек срок совершения действий, предусмотренных статьей 53 Жилищного кодекса, которые привели к 

ухудшению жилищных условий.  

2.15. В случае обращения по подуслуге «Внесение изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в 

предоставлении жилого помещения» основаниями для отказа в предоставлении подуслуги являются:  

1. документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в 

рамках межведомственного взаимодействия;  

2. представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях.  

2.16 В случае обращения по подуслуге «Предоставление информации о движении в очереди граждан, 

нуждающихся в предоставлении жилого помещения» основаниями для отказа в предоставлении подуслуги 

являются: документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным 

в рамках межведомственного взаимодействия.  

2.17. В случае обращения по подуслуге «Снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилого помещения» основаниями для отказа в предоставлении подуслуги являются:  

документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в 

рамках межведомственного взаимодействия.  

 

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  
2.18. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги 
2.19. Предоставление (государственной) муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета 

размера такой платы  
2.20. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

 

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

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

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 

многофункциональном центре составляет не более 15 минут.  
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Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме  
2.21. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в 

Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

2.22.В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.14 настоящего Административного регламента, Уполномоченный 

орган не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственно (муниципальной) услуги по форме, приведенной в 

Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.  

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.23.Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 

муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 

остановок общественного транспорта.  

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором 

размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 

автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.  

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не 

менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 

инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.  

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных 

колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, 

оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 

специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение 

инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию:  

наименование;  

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; номера телефонов для справок.  

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.  

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оснащаются:  

противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей.  

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.  

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, 

без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.  

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями.  

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:  

номера кабинета и наименования отдела;  

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности  

ответственного лица за прием документов; графика приема Заявителей.  

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством.  

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, 

имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.  

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:  

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению),  

в котором предоставляется государственная (муниципальная) услуга; возможность самостоятельного передвижения 

по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется государственная 

(муниципальная) услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки 

из него, в том числе с использование кресла-коляски; сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 

функции зрения и самостоятельного передвижения; надлежащее размещение оборудования и носителей 

информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в 

которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, и к муниципальной услуге с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  
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допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты 

(здания, помещения), в которых предоставляются государственная (муниципальная) услуги; оказание инвалидам 

помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с 

другими лицами.  

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.24. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги 

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах 

массовой информации; возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги 

с помощью ЕПГУ; возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 

с использованием информационно-коммуникационных технологий.  

2.25. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, 

установленным настоящим Административным регламентом; минимально возможное количество взаимодействий 

гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и  их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; отсутствие нарушений установленных сроков в процессе 

предоставления муниципальной услуги;  

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его 

должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам 

рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.  

 

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

многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.26. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части 

обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в 

многофункциональном центре.  

2.27. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме 

электронных документов посредством ЕПГУ.  

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной 

учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием 

интерактивной формы в электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с 

прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 

в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается 

подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание 

заявления.  

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного 

регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги 

также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, 

предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента.  

2.28. Электронные документы представляются в следующих форматах:  

а) xml - для формализованных документов;  

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением 

документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);  

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;  

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы 

и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а 

также документов с графическим содержанием.  

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл;  

е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной  

подписи.  

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 

документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:  

 «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);  

 «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического 

изображения);  

 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических 

изображений либо цветного текста);  

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно:  

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;  
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 количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит 

текстовую и (или) графическую информацию.  

Электронные документы должны обеспечивать:  

 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;  

 для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.  

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного 

электронного документа.  

 

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

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

форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур  
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  

проверка документов и регистрация заявления;  

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая 

система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); рассмотрение документов и сведений; 

принятие решения; выдача результата;  

внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически  

значимых записей.  

Описание связей административных процедур и административных действий с их характеристиками 

представлено в Приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.  

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в 

электронной форме 
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:  

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; формирование заявления;  

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;  

получение результата предоставления муниципальной услуги;  

получение сведений о ходе рассмотрения заявления;  

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа либо 

действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо государственного (муниципального) служащего.  

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 
3.3. Формирование заявления.  

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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 заявителю обеспечивается:  

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.9 – 2.11 

настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы  

заявления;  

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

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

электронную форму заявления;  

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в ЕСИА;  

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной  

формы заявления без потери ранее введенной информации;  

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного 

года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.  

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.  

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на 

ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:  

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления;  

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  
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3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, 

ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной 

информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги 

(далее – ГИС).  

Ответственное должностное лицо:  

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день;  

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);  

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.  

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность 

получения документа:  

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на 

ЕПГУ;  

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель 

получает при личном обращении в многофункциональном центре.  

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной 

услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе, в любое время.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также 

сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.  

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами 

оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их 

региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей».  

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.  

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах  
3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с 

заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента.  

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.13 

настоящего Административного регламента.  

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:  

3.13.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости 

исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.  

3.13.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 

настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, 

являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.  

3.13.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги.  
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3.13.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации 

заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела.  

 

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), 

уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.  

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная 

информация специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа). Текущий контроль 

осуществляется путем проведения проверок:  

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; выявления и устранения 

нарушений прав граждан;  

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц.  

 

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

плановых и внеплановых проверок.  

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соблюдение положений настоящего Административного регламента; правильность и обоснованность 

принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:  

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых 

или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых 

актов Новгородской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Панковского 

городского поселения;  

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество 

предоставления муниципальной услуги.  

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления Панковского городского поселения осуществляется привлечение виновных 

лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах 

в соответствии с требованиями законодательства.  

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 
4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением 

муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

сроках завершения административных процедур (действий).  

Граждане, их объединения и организации также имеют право:  

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и  

качества предоставления муниципальной услуги; вносить предложения о мерах по устранению нарушений 

настоящего Административного регламента.  

4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.  

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций 

доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.  

 

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

предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих  
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, должностных лиц Уполномоченного органа, государственных (муниципальных) служащих, 



12

3   

 

многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении 

муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).  

 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в 

письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:  

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного 

органа, руководителя Уполномоченного органа; в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; к руководителю 

многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра; к 

учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) многофункционального центра.  

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра 

определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.  

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в 

местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется 

в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, 

указанному заявителем (представителем).  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

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

муниципальной услуги 
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных 

лиц регулируется:  

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».  

 

VI.Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, 

выполняемых многофункциональными центрами  

6.1 Многофункциональный центр осуществляет:  

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; выдачу заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание 

электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальной услуги а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственных (муниципальных) услуг; иные 

процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.  

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций 

многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  

 

Информирование заявителей 
6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими 

способами:  

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров;  

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по  

телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.  

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по 

интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе 

информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, 

имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. 

Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального 

центра осуществляет не более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 

многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может 

предложить заявителю:  

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в  
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соответствии со способом, указанным в обращении); назначить другое время для 

консультаций.  

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в 

срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного 

документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме.  

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги  
6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов 

оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в 

многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно 

заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и 

многофункциональным центром в порядке, утвержденном Постановлением № 797.  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр 

определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797.  

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке 

очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели 

обращения, либо по предварительной записи.  

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации;  

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);  

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;  

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 

многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 

случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя  

подписи за каждый выданный документ; запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 

качества предоставленных услуг многофункциональным центром.  

 

 
С Приложениями к данному Административному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте Панковского 

городского поселения пройдя по ссылке: https://панковка-адм.рф/uslugi/145.html. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.01.2023 г. № 37 

р.п. Панковка 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса 

объекту адресации, изменение и аннулирование такого 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: 

https://панковка-адм.рф/uslugi/145.html
consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K
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1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса 

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

2.  Признать утратившим силу Постановление Панковского городского поселения от 10.08.2020 № 329 «Об 

утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту 

адресации, изменение, аннулирование адреса» 

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                  А.С. Петров 

 

 

 

Приложение 

к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 

от 27.01.2023№37 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» 

 

1. Общие положения 

 

Предмет регулирования.  

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса 

объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» разработан в целях повышения качества и доступности 

предоставления, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при 

осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого адреса» (далее — Услуга) Администрацией Панковского городского поселения (далее 

— Уполномоченный орган). 

 

Круг Заявителей 

1.2. Заявителями на получение Услуги являются лица, определенные пунктами 27 и 29 Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. 

№ 1221 (далее соответственно — Правила, Заявитель): 

1. собственники объекта адресации; 

2. лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации: 

 право хозяйственного ведения; 

 право оперативного управления; 

 право пожизненно наследуемого владения; 

 право постоянного (бессрочного) пользования; 

3) представители Заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном 

законодательством порядке доверенности; 

4. представитель собственников помещений в многоквартирном доме, уполномоченный на подачу такого заявления 

решением общего собрания указанных собственников; 

5. представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан, 

уполномоченный на подачу такого заявления решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения; 

6) кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 

Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые работы или комплексные 

кадастровые работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации. 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется: 

1. непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном органе или многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — многофункциональный центр); 

2. по телефону Уполномоченного органа или многофункционального центра; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

 на портале федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (https://fas.nalog.ru/) (далее — портал ФИАС); 

 в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕГ№У); 



12

6   

 

 на региональных порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (далее — региональный портал); 

 на официальном сайте Уполномоченного органа и(или) многофункционального центра в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее — Официальные сайты) (указать адрес официального сайта); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или 

многофункционального центра. 

1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

 способов подачи заявления о предоставлении Услуги; 

 адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 

предоставления Услуги; 

 справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного 

органа); 

 документов, необходимых для предоставления Услуги; 

 порядка и сроков предоставления Услуги; 

 порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о результатах ее 

предоставления; 

 по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

Услуги (включая информирование о документах, необходимых для предоставления таких услуг); 

 порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц Уполномоченного 

органа, работников многофункциональных центров и принимаемых ими при предоставлении Услуги решений. 

Получение информации по вопросам предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно. 

1.5. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, работник 

многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 

информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (номере многофункционального 

центра), в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее — при наличии) и должности 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ телефонный звонок должен быть 

переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный 

номер, по которому можно будет получить необходимую информацию позднее. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени должностное лицо Уполномоченного органа, работник 

многофункционального центра может предложить Заявителю изложить обращение в письменной форме. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления Услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.6. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление Услуги, 

подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3. настоящего 

Регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации». 

1.7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения 

заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных. 

1.8. На Официальных сайтах, стендах в местах предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления Услуги, и в многофункциональном центре размещается следукощая справочная 

информация: 

 место нахождения и график работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, ответственных 

за предоставление Услуги, а также многофункциональных центров; 

 справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставление 

Услуги, в том числе номер телефона автоинформатора (при наличии); 

Адреса Официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

1.9. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок 

предоставления Услуги, в том числе копия административного регламента ее предоставления, утвержденного в 

установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» порядке, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.10. Размещение информации о порядке предоставления Услуги на информационных стендах в помещении 

многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии с требованиями, установленными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
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исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», с учетом требований к информированию, 

установленных настоящим Регламентом. 

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о результатах ее предоставления может 

быть получена Заявителем с учетом требований, установленных пунктом 39 Правил, а также в формате автоматических 

статусов в личном кабинете на ЕПГУ, в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при 

обращении Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса». 

Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 

2.2. Услуга предоставляется Уполномоченным органом в лице органа Администрации Панковского городского 

поселения. 

2.3. При предоставлении Услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 

 оператором федеральной информационной адресной системы (далее Оператор ФИАС); 

 федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации на 

предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, или действующим на 

основании решения указанного органа подведомственным ему федеральным государственным бюджетным учреждением; 

 органами государственной власти, органами местного самоуправления и подведомственными государственным 

органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся документы (их копии, 

сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 34 Правил. 

В предоставлении государственной услуги принимают участие структурные подразделения Уполномоченного органа 

(многофункциональные центры при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии). 

При предоставлении государственной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с Федеральной налоговой 

службой по вопросу получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц и Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 

2.4. При предоставлении Услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от Заявителя осуществления 

действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги. 

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.5. Результатом предоставления Услуги является: 

 выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвоении адреса объекту адресации; 

 выдача (направление) решения Уполномоченного органа об аннулировании адреса объекта адресации 

(допускается объединение с решением о присвоении адреса объекту адресации); 

 выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса. 

2.5.1. Решение о присвоении адреса объекту адресации принимается Уполномоченным органом с учетом требований к 

его составу, установленных пунктом 22 Правил. 

Рекомендуемый образец формы решения о присвоении адреса объекту адресации справочно приведен в Приложении № 

1 к настоящему Регламенту. 

2.5.2.Решение об аннулировании адреса объекта адресации принимается Уполномоченным органом с учетом 

требований к его составу, установленных пунктом 23 Правил. 

Рекомендуемый образец формы решения об аннулировании адреса объекта адресации справочно приведен в 

Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

Окончательным результатом предоставления Услуги является внесение сведений в государственный адресный реестр, 

подтвержденное соответствующей выпиской из государственного адресного реестра, оформляемой по форме согласно 

приложению № 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 14 сентября 2020 г. № 193н «О порядке, 

способах и формах предоставления сведений, содержащихся в государственном адресном реестре, органам 

государственной власти, органам местного самоуправления, физическим и юридическим лицам, в том числе 

посредством обеспечения доступа к федеральной информационной адресной системе». 

i.Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса принимается 

Уполномоченным органом по форме, установленной приложением № 2 к приказу Министерства финансов Российской 

Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н. Справочно форма данного решения приведена в Приложении № 1 к настоящему 

Регламенту. 

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может приниматься в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица с использованием федеральной информационной адресной системы. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги и выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.6. Срок, отведенный Уполномоченному органу для принятия решения о присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а 
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также внесения соответствуощих сведений об адресе объекта адресации в государственный адресный реестр установлен 

пунктом 37 Правил и не должен превышать 10 рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении Услуги. 

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

2.7. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с: 

 Земельным кодексом Российской Федерации; 

 Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

 Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

 Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

 Федеральным законом от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о 

внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»; 

 Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации»; 

 Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

 постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 «Об утверждении Правил 

присвоения, изменения и аннулирования адресов»; 

 постановлением Правительства Российской Федерации от 22 мая 2015 г. № 492 «О составе сведений об адресах, 

размещаемых в государственном адресном реестре, порядке межведомственного информационного взаимодействия при 

ведении государственного адресного реестра, о внесении изменений и признании утратившими силу некоторых актов 

Правительства Российской Федерации»; 

 постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. 

№ 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

 постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении 

административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 

 постановлением Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 384 «Об определении 

федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области 

отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной 

информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об 

адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы»; 

 приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н «Об утверждении форм 

заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении 

объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»; 

 приказом Министерства финансов Российской Федерации от 5 ноября 2015 г. № 171 н «Об утверждении Перечня 

элементов планировочной структуры, элементов улично-дорожной сети, элементов объектов адресации, типов зданий 

(сооружений), помещений, используемых в качестве реквизитов адреса, и Правил сокращенного наименования 

адресообразующих элементов»; 

 приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 марта 2016 г. № 37н «Об утверждении Порядка 

ведения государственного адресного реестра». 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, 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 представления 

2.8. Предоставление Услуги осуществляется на основании заполненного и подписанного Заявителем 

заявления. 

Форма заявления установлена приложением № 1 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 

декабря 2014 г. № 146н. Справочно форма данного заявления приведена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту. 

2.9. В случае, если собственниками объекта адресации являются несколько лиц, заявление подписывается и 

подается всеми собственниками совместно либо их уполномоченным представителем. 

При представлении заявления представителем Заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная 

представителю Заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

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). 

При предоставлении заявления от имени собственников помещений в многоквартирном доме представитель таких 

собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников, также прилагает к заявлению 

соответствующее решение. 

При предоставлении заявления от имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества 

представитель такого товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением общего 

собрания членов такого товарищества, также прилагает к заявлению соответствующее решение. 
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2.10. При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявлению прилагается копия документа, 

предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой 

деятельности», на основании которого осуществляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых 

работ в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации. 

2.11. Заявление представляется в форме: 

 документа на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о 

вручении; 

 документа на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный орган или многофункциональный 

центр; 

 электронного документа с использованием портала ФИАС; 

 электронного документа с использованием ЕПГУ; 

 электронного документа с использованием регионального портала. 

2.12. Заявление представляется в Уполномоченный орган или многофункциональный центр по месту 

нахождения объекта адресации. 

Заявление в форме документа на бумажном носителе подписывается заявителем. 

Заявление в форме электронного документа подписывается электронной подписью, вид которой определяется в 

соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона № 210-ФЗ. 

2.13. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, регионального портала или портала ФИАС 

формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы, которая может также включать 

в себя опроснуо форму для определения индивидуального набора документов и сведений, обязательных для 

предоставления услуги (далее интерактивная форма), без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 

иной форме. 

2.14. 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, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его 

полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную подписью 

руководителя этого коридического лица. 

В случае направления в электронной форме заявления представителем Заявителя, действующим от имени юридического 

лица, документ подтверждающий полномочия Заявителя на представление интересов юридического лица, должен быть 

подписан усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица коридического лица. 

В случае направления в электронной форме заявления представителем Заявителя, действующим от имени 

индивидуального предпринимателя, документ подтверждающий полномочия Заявителя на представление интересов 

индивидуального предпринимателя, должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью 

индивидуального предпринимателя. 

В случае направления в электронной форме заявления представителем Заявителя, документ, подтверждающий 

полномочия представителя на представление интересов Заявителя выдан нотариусом, должен быть подписан усиленной 

квалифицированной электронной подписью нотариуса. В иных случаях представления заявления в электронной форме 

— подписанный простой электронной подписью. 

2.15. Предоставление Услуги осуществляется на основании следующих документов, определенных пунктом 34 Правил: 

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации (в случае 

присвоения адреса зданию (строению) или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в 

соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых получение разрешения 

на строительство не требуется, правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, 

на котором расположены указанное здание (строение), сооружение); 

б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости, следствием 

преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов 

недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации); 

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) (за 

исключением случаев, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства 

или реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения на строительство не требуется) и (или) при 

наличии разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию; 

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в 

случае присвоения земельному участку адреса); 

д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, являющемся объектом 

адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет); 

е) 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); 

ж) 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); 

з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, который снят с 

государственного кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта 

адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил; 



13

0   

 

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту 

недвижимости, являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, 

указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил). 

2.16. Документы, получаемые специалистом Уполномоченного органа, ответственным за предоставление Услуги, с 

использованием межведомственного информационного взаимодействия: 

 выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя 

на земельный участок, на котором расположен объект адресации; 

 выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здания, 

сооружения, объект незавершенного строительства, находящиеся на земельном участке; 

 кадастровый паспорт здания, сооружения, объекта незавершенного строительства, помещения; 

 кадастровая выписка о земельном участке; 

 градостроительный план земельного участка (в случае присвоения адреса строящимся/реконструируемым 

объектам адресации); 

 разрешение на строительство объекта адресации (в случае присвоения адреса строящимся объектам адресации); 

 разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию (в случае присвоения адреса строящимся объектам 

адресации); 

 кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета 

(в случае аннулирования адреса объекта адресации); 

 решение Уполномоченного органа 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) (в 

случае, если ранее решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение принято); 

 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); 

 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). 

2.17. Заявители (представители Заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, 

указанные в подпунктах «а», «в», «г», «е» и «ж» пункта 2.15 настоящего Регламента, если такие документы не находятся 

в распоряжении Уполномоченного органа, органа государственной власти, органа местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 

2.18. В бумажном виде форма заявления может быть получена Заявителем непосредственно в 

Уполномоченном органе, а также по обращению Заявителя выслана на адрес его электронной почты. 

2.19. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов в Уполномоченный орган Заявитель 

предъявляет оригиналы документов для сверки. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 

представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 

(далее — ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальных услуг 

2.20. Документы, указанные в подпунктах «б», «д», «з» и «и» пункта 2.15 настоящего Регламента, 

представляются федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской 

Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, или 

действующим на основании решения указанного органа подведомственным ему федеральным государственным 

бюджетным учреждением В порядке межведомственного информационного взаимодействия по запросу 

Уполномоченного органа. 

Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в пункте 2.15 настоящего Регламента, в органах 

государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, 

содержащиеся в них), в том числе посредством направления в процессе регистрации заявления автоматически 

сформированных запросов в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 

представителя формируются автоматически при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих 

данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ. 

2.21.При предоставлении Услуги запрещается требовать от Заявителя: 

1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением Услуги; 

2. представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации или муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Уполномоченного органа, 
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государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Услуги, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, 

за исключением следующих случаев: 

 изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Услуги, после первоначальной 

подачи заявления о предоставлении Услуги; 

 наличие ошибок в заявлении о предоставлении Услуги и документах, поданных Заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении 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 Услуги, либо в предоставлении Услуги; 

 выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 

(бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, работника многофункционального центра, работника 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, о чем в письменном виде за 

подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.22. В приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления Услуги, может быть отказано в случае, 

если с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента. 

Также основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, являются: 

документы поданы в орган, неуполномоченный на предоставление услуги; представление неполного комплекта 

документов; представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий 

личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением 

услуги указанным лицом); представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; представленные в электронной форме документы 

содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления услуги; подача заявления о предоставлении услуги и документов, 

необходимых для предоставления услуги в электронной форме, произведена с нарушением установленных требований; 

несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи; неполное заполнение полей 

в форме запроса, в том числе в интерактивной форме на ЕПГУ•, наличие противоречивых сведений в запросе и 

приложенных к нему документах. 

Рекомендуемая форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, приведена в 

Приложении № З к настоящему Регламенту. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

2.23. Оснований для приостановления предоставления законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются случаи, поименованные в пункте 40 Правил: 

 с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего 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, или отсутствуют; 

 отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, 

указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил. 

2.24. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги, определенный пунктом 2.23 настоящего Регламента, 

является исчерпывающим. 

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 

2.25. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услуги, отсутствуют. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги 
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2.26. Предоставление Услуги осуществляется бесплатно. 

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой 

платы 

2.27. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услуги, отсутствуют. 

 

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

результата предоставления муниципальной услуги 

2.28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления 

Услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.29. Заявления подлежат регистрации в Уполномоченном органе не позднее рабочего дня, следующего за днем 

поступления заявления в Уполномоченный орган. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, указанных в 

пункте 2.22 настоящего Регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления заявления и 

документов, необходимых для предоставления Услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю 

решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги по форме, определяемой 

Административным регламентом Уполномоченного органа согласно требованиям постановления Правительства 

Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг». 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.30. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления Услуги, а также выдача результатов предоставления Услуги, должно обеспечивать 

удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено 

помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта 

Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10 0/0 мест 

(но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами 1, П групп, а 

также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных 

средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детейинвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, 

вход в здание и помещения, в которых предоставляется Услуга, оборудуется пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 

содержащей следующую информацию: 

 наименование; 

 место нахождения и адрес; 

 режим работы; 

 график приема; 

 номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется Услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется Услуга, оснащаются: 

 противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

 системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; - средствами оказания первой медицинской 

помощи; - туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

 номера кабинета и наименования отдела; 

 фамилии, имени и отчества (последнее при наличии), должности ответственного лица за прием документов; - 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством. 
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Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества 

(последнее — при наличии) и должности. 

При предоставлении Услуги инвалидам обеспечиваются: 

 возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется Услуга; 

 возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в 

которых предоставляется Услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и 

высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски; 

 сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

 надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется Услуга, и к Услуге с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 

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

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

 допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

 допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты 

(здания, помещения), в которых предоставляется Услуга; 

 оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими Услуги наравне с другими 

лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.31. Основными показателями доступности предоставления Услуги являются: - наличие полной и понятной 

информации о порядке, сроках и ходе предоставления Услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

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

 возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении Услуги с помощью ЕПГУ или регионального 

портала; 

 возможность получения информации о ходе предоставления Услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий. 

2.32. Основными показателями качества предоставления Услуги являются: 

 своевременность предоставления Услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, определенным 

настоящим Регламентом; 

 минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в 

предоставлении Услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) 

отношение к Заявителям; 

 отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления Услуги; 

 отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

многофункционального центра, его должностных лиц и работников, принимаемых (совершенных) при предоставлении 

Услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 

Заявителей. 

 

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

многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.33. Предоставление Услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности 

подачи заявлений и получения результата предоставления Услуги посредством ЕПГУ, регионального портала и портала 

ФИАС. 

2.34. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов, а также получения 

результата предоставления Услуги в электронной форме (в форме электронных документов). 

2.35. Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а) xml - для формализованных документов; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, 

указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 

изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с 

графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 

разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1 : 1) с использованием следующих режимов: 

 «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

 «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического 

изображения); 

 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений 

либо цветного текста); 

 с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового 

штампа бланка; 
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Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) 

графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

 для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, 

обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного 

документа. 

 

Ш. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к 

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

форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

установление личности Заявителя (представителя Заявителя); регистрация заявления; проверка комплектности 

документов, необходимых для предоставления Услуги; получение сведений посредством единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия (далее — СМЭВ); рассмотрение документов, необходимых для 

предоставления Услуги; принятие решения по результатам оказания Услуги; внесение результата оказания Услуги в 

государственный адресный реестр, ведение которого осуществляется в электронном виде; выдача результата оказания 

Услуги. 

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

3.2. При предоставлении Услуги в электронной форме заявителю обеспечивается возможность: 

 получения информации о порядке и сроках предоставления Услуги; 

 формирования заявления в форме электронного документа с использованием интерактивных форм ЕПГУ, 

регионально портала и портала ФИАС, с приложением к нему документов, необходимых для предоставления Услуги, в 

электронной форме (в форме электронных документов); 

 приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и прилагаемых документов; 

 получения Заявителем (представителем Заявителя) результата предоставления Услуги в форме электронного 

документа; 

 получения сведений о ходе рассмотрения заявления; 

 осуществления оценки качества предоставления Услуги; 

 досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо 

действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального 

служащего. 

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 

3.3. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления посредством 

ЕПГУ, регионального портала или портала ФИАС без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 

иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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 Заявителю обеспечивается: 

а) возможность сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.15 настоящего Регламента, 

необходимых для предоставления Услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления и иных документов, указанных в 

пунктах 2.15 настоящего Регламента, необходимых для предоставления Услуги; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию Заявителя, в том 

числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений Заявителем с использованием сведений, 

размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА 

(при заполнении формы заявления посредством ЕПГУ); 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной 

информации; 

е) возможность доступа Заявителя к заявлениям, поданным им ранее в течение не менее, чем одного года, а также 

заявлениям, частично сформированным в течение не менее, чем 3 месяца на момент формирования текущего заявления 

(черновикам заявлений) (при заполнении формы заявления посредством ЕПГУ). 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления Услуги, направляются 

в Уполномоченный орган в электронной форме. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, 

а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, — в следующий за ним первый рабочий день: 
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а) прием документов, необходимых для предоставления Услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о 

поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме 

документов, необходимых для Услуги. 

3.5. Заявителю в качестве результата предоставления Услуги обеспечивается возможность получения документа: 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю посредством ЕПГУ, 

регионального портала и портала ФИАС; 

 в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который Заявитель 

получает при личном обращении. 

3.6.Оценка качества предоставления Услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти 

(их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284. 

Результаты оценки качества оказания Услуги передаются в автоматизированную информационную систему 

«Информационно-аналитическая система мониторинга качества государственных услуг». 

3.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия (бездействие) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии 

со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг». 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

3.8. В случае обнаружения уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

услуги документов, орган, уполномоченный на оказание услуги и издавший акт, вносит изменение в вышеуказанный 

документ. 

В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в результате предоставления услуги документов опечаток и 

ошибок заявитель направляет в уполномоченный орган письменное заявление в произвольной форме с указанием 

информации о вносимых изменениях, с обоснованием необходимости внесения таких изменений. К письменному 

заявлению прилагаются документы, обосновывающие необходимость вносимых изменений. 

Заявление по внесению изменений в выданные в результате предоставления услуги документы подлежит регистрации в 

день его поступления в уполномоченный орган. 

Уполномоченный орган осуществляет проверку поступившего заявления на соответствие требованиям к содержанию 

заявления и направляет заявителю решение о внесении изменений в выданные в результате предоставления услуги 

документы либо решение об отказе внесения изменений в указанные документы в срок, установленный 

законодательством Российской Федерации. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению Услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 

Уполномоченного органа или многофункционального центра, уполномоченными на осуществление контроля за 

предоставлением Услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация 

специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа или многофункционального центра. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок: 

 решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги; 

 выявления и устранения нарушений прав граждан; 

 рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц. 

 

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.Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение плановых и 

внеплановых проверок. 

4.3.Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления Услуги контролю подлежат: 

 соблюдение сроков предоставления Услуги; 
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 соблюдение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению Услуги; 

 правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении Услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

 получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или 

выявленных нарушениях нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги; 

 обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления 

Услуги. 

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Регламента, 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, осуществляется привлечение 

виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с 

требованиями законодательства. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением Услуги путем 

получения информации о ходе предоставления Услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур 

(действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

-направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления Услуги; 

-вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Регламента. 

4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к устранению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится 

до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

должностных лиц Уполномоченного органа, государственных (муниципальных) служащих, многофункционального 

центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении Услуги в досудебном (внесудебном) 

порядке (далее — жалоба). 

 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель Заявителя) вправе обратиться с жалобой в 

письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

 в Уполномоченный орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, 

руководителя Уполномоченного органа; 

 в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного 

подразделения Уполномоченного органа; 

 к руководителю многофункционального центра — на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра; 

 к учредителю многофункционального центра на решение и действия (бездействие) многофункционального 

центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются 

уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах 

предоставления Услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, региональном портале и портале ФИАС, а также 

предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному Заявителем (представителем Заявителя). 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

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

предоставления муниципальной услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) регулируется: 

 Федеральным законом № 210-ФЗ; 
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 постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении государственной 

(муниципальной) услуги, выполняемых многофункциональными центрами 

6.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

 информирование Заявителей о порядке предоставления Услуги в многофункциональном центре, по иным 

вопросам, связанным с предоставлением Услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления Услуги 

в многофункциональном центре; 

 прием заявлений и выдачу заявителю результата предоставления Услуги, в том числе на бумажном носителе, 

подтверждающем содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам 

предоставления Услуги, а также выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, участвующих в предоставлении Услуги; 

 иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

 

Информирование заявителей 

6.2. Информирование Заявителя осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных 

сайтах и информационных стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении Заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, 

либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует Заявителей по интересующим 

их вопросам в вежливой и корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации — не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе 

информирования для получения информации об Услуге не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве 

и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное 

консультирование при обращении Заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут. 

При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не 

позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного 

документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.3. При наличии в заявлении указания о выдаче результатов оказания Услуги через многофункциональный центр 

Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи Заявителю 

(представителю Заявителя) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 

Уполномоченным органом и многофункциональным центром. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр определяются 

соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 

государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 

местного самоуправления». 

6.4. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления Услуги, осуществляется в 

порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели 

обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

 устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации; 

 проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя Заявителя); 

 определяет статус исполнения заявления; 

 распечатывает результат предоставления Услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном 

носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации случаях печати с изображением Государственного герба Российской 

Федерации); 

 заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 

многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях 

печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

 выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя подписи за каждый выданный 

документ; 
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 запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленной Услуги 

многофункциональным центром. 

 
С Приложениями к данному Административному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте Панковского 

городского поселения пройдя по ссылке: https://панковка-адм.рф/uslugi/144.html. 

 

 
 

 
 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.01.2023 г. № 38 

р.п. Панковка 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

земельных участков государственной или муниципальной собственности, на торгах» на территории Панковского 

городского поселения 

 

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 «Предоставление 

земельных участков государственной или муниципальной собственности, на торгах» на территории Панковского 

городского поселения согласно приложения. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования. 

4. 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                             А.С.Петров 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 

к Постановлению Администрации  

Панковского городского поселения 

от 27.01.2023 №38 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков 

государственной или муниципальной собственности, на торгах» на территории Панковского городского 

поселения 

 

I. Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента  
1.1 Административный регламент предоставления государственной (муниципальной) услуги «Предоставление 

земельных участков государственной или муниципальной собственности, на торгах» разработан в целях повышения 

качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность 

https://панковка-адм.рф/uslugi/144.html
consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K
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действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков на 

торгах в Панковском городском поселении. 

Круг Заявителей  
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются (далее при совместном упоминании – 

Заявитель) физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее – Заявитель).  

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, 

обладающие соответствующими полномочиями  

(далее – представитель).  

Требования к порядку информирования о предоставлении государственной  

(муниципальной) услуги  
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:  

1. непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации Панковского городского поселения (далее- 

Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр);  

2. по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре;  

3. письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;  

4. посредством размещения в открытой и доступной форме информации:  

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ);  

на официальном сайте Уполномоченного органа (панковка-адм.рф. );  

5. посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или 

многофункционального центра.  

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги;  

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного органа);  

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги;  

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими 

решений при предоставлении муниципальной услуги.  

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, работник 

многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 

информирует обратившихся по интересующим вопросам.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, 

фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.  

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен 

быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих вариантов 

дальнейших действий:  

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций.  

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение.  

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.  

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.  

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в 

пункте 1.5. настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 

г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-

ФЗ).  

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без 

выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка 

которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 

правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 

заявителя или предоставление им персональных данных.  

https://www.gosuslugi.ru/
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1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и 

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

многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:  

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, ответственных за 

предоставление государственной  

(муниципальной) услуги, а также многофункциональных центров; справочные телефоны структурных подразделений 

Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы  

обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».  

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок 

предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя 

предоставляются ему для ознакомления.  

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в 

помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом.  

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 

ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 

лично, по телефону посредством электронной почты.  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги  

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление земельных участков государственной или муниципальной собственности, 

на торгах».  

Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления (организации), 

предоставляющего муниципальную услугу  

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – Администрацией Панковского городского 

поселения. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: 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 взаимодействует с:  

2.3.1. Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государственного реестра юридических 

лиц, сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;  

2.3.2. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения сведений из 

Единого государственного реестра недвижимости;  

2.3.3. Органами, уполномоченными на выдачу лицензии на проведение работ по геологическому изучению недр для 

получения сведений, удостоверяющих право заявителя на проведение работ по геологическому изучению недр.  

2.3.4. Ресурсоснабжающими организациями (для получения информации о возможности подключения 

(технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения 

(за исключением сетей электроснабжения;  

2.3.5. Специализированными организациями, выполняющими оценочные работы (для проведения работ по оценке 

земельного участка);  

2.3.6. Специализированными организациями, уполномоченными на проведение торгов;  

2.3.7. Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области лесных отношений, 

при согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее – схема 

расположения земельного участка).  

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень 

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

Описание результата предоставления муниципальной услуги  
2.5. Промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги является решение об утверждении схемы 

расположения земельного участка по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту 

(в случае если земельный участок предстоит образовать и не утвержден проект межевания территории, в границах 

которой предусмотрено образование земельного участка);  

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:  

2.6.1. Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка по форме согласно приложению № 2 к 

настоящему Административному регламенту (в случае если земельный участок предстоит образовать и не утвержден 

проект межевания территории, в границах которой предусмотрено образование земельного участка).  

2.6.2. Решение о проведении аукциона (форма приведена в Приложении № 3 к настоящему Административному 

регламенту). Проведение аукциона осуществляется в соответствии с требованиями Земельного кодекса Российской 

Федерации.  

2.6.3. Решение об отказе в проведении аукциона (форма приведена в Приложении № 4 к настоящему 

Административному регламенту).  
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Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 

услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги  

2.7.Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с Земельным кодексом Российской 

Федерации.  

Органом государственной власти субъекта Российской Федерации, органом местного самоуправления может быть 

предусмотрено оказание муниципальной услуги в иной срок, не превышающий установленный Земельным кодексом 

Российской Федерации.  

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги  

2.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием 

их реквизитов и источников официального опубликования), размещен в федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», на ЕПГУ.  

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 представления  

2.9. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:  

2.9.1. Заявления о предоставлении муниципальной услуги по форме, содержащейся в Приложениях № 5, 6 к настоящему 

Административному регламенту.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.  

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной 

услуги:  

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;  

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, 

многофункциональном центре; на бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре.  

2.9.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 

представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 

(далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.  

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий 

полномочия представителя действовать от имени заявителя.  

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный юридическим лицом, должен быть подписан 

усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.  

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный индивидуальным предпринимателем, должен быть 

подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.  

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный нотариусом, должен быть подписан усиленной 

квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – простой электронной подписью.  

2.9.3. Схема расположения земельного участка (в случае направления заявления об утверждении схемы расположения 

земельного участка).  

2.9.4. Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков (в случае 

направления заявления об утверждении схемы расположения земельного участка).  

В случае, если исходный земельный участок предоставлен третьим лицам, требуется представить согласие 

землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков.  

2.9.5. Согласие залогодержателей исходных земельных участков (в случае направления заявления об утверждении 

схемы расположения земельного участка).  

В случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом, требуется представить согласие 

залогодержателей исходных земельных участков.  

2.10. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.9 Административного регламента, направляются 

(подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на 

ЕПГУ.  

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, 

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг 
2.11. Перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг:  

2.11.1. Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц;  

2.11.2. Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;  

2.11.3. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости;  

2.11.4. Согласование схемы расположения земельного участка от органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации, уполномоченного в области лесных отношений.  

2.12. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:  
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2.12.1. 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.  

2.12.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и Новгородской области, муниципальными правовыми актами Панковского городского 

поселения находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную (муниципальную) услугу, 

государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).  

2.12.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  

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 Уполномоченного органа, служащего, 

работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства.  

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
2.13. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, являются:  

2.13.1. представление неполного комплекта документов;  

2.13.2. представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;  

2.13.3. представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;  

2.13.4. представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;  

2.13.5. несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи;  

2.13.6. подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной 

форме с нарушением установленных требований;  

2.13.7. неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;  

2.13.8. обращение за предоставлением иной государственной услугой;  

2.13.9. Запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя.  

2.14. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, 

приведенной в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту, направляется в личный кабинет 

Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.  

2.15. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует 

повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги.  

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.16. Основание для приостановления предоставления промежуточного результата муниципальной услуги, 

предусмотренной пунктом 2.5 настоящего Административного регламента:  

если на момент поступления в уполномоченный орган заявления об утверждении схемы расположения земельного 

участка, на рассмотрении уполномоченного органа находится представленная ранее другим лицом схема расположения 

земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, 

частично или полностью совпадает.  

Решение о приостановлении рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка по 

форме, приведенной в приложении № 8 к настоящему Административному регламенту, направляется в личный кабинет 

Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем принятия решения.  

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается до принятия решения об утверждении ранее направленной 

схемы расположения земельного участка либо до принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной 

схемы расположения земельного участка.  

2.17. Основания для отказа в предоставлении промежуточного результата муниципальной услуги, предусмотренной 

пунктом 2.5 настоящего Административного регламента:  

2.17.1. в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации схема расположения 

земельного участка не соответствует по форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в 
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Приказом Министерством экономического развития Российской федерации от 27 ноября 2014 года № 762 "Об 

утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на 

бумажном носителе)";  

2.17.2. в соответствии с пунктами 2-5 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации:  

полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой 

его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об 

утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек; разработка схемы 

расположения земельного участка проведена с нарушением требований к образуемым земельным участкам, 

предусмотренных в статье 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации; несоответствие схемы расположения 

земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об 

особо охраняемой природной территории;  

расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в 

границах территории, для которой утвержден проект межевания территории;  

2.17.3. не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 Земельного кодекса 

Российской Федерации;  

2.17.4. получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области лесных отношений;  

2.17.5. в соответствии с подпунктами 5 - 9, 13 - 19 пункта 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации:  

в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное использование 

земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении 

аукциона; земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, 

установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного 

участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о проведении 

аукциона; земельный участок не отнесен к определенной категории земель;  

земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, 

пожизненного наследуемого владения или аренды; на земельном участке расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на 

земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), 

размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в 

соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, а также случаев проведения аукциона на 

право заключения договора аренды земельного участка, если в отношении расположенных на нем здания, сооружения, 

объекта незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе 

самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные 

указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного 

кодекса Российской  

Федерации; на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 

находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных 

здания, сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные 

здание, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе 

одновременно с земельным участком, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в 

том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании 

сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса 

Российской Федерации; земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой заключен договор 

о ее комплексном развитии; земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального 

планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального 

значения, объектов регионального значения или объектов местного значения; земельный участок предназначен для 

размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, 

государственной программой субъекта Российской Федерации или адресной инвестиционной программой; в отношении 

земельного участка принято решение о предварительном  

согласовании его предоставления; в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном 

согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если 

принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об 

отказе в его предоставлении;  

земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего 

пользования, территории общего пользования; земельный участок изъят для государственных или муниципальных 

нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с 

признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции.  

2.18. Оснований для приостановления предоставления результатов муниципальной услуги, предусмотренной пунктами 

2.6.3, 2.6.4 настоящего Административного регламента, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.  

2.19. Основания для отказа в предоставлении результатов муниципальной услуги, предусмотренной пунктами 

2.6.3, 2.6.4 настоящего Административного регламента: 

2.19.1. в соответствии с пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации:  
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границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с требованиями Федерального закона «О 

государственной регистрации недвижимости»;  

в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное использование 

земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении 

аукциона; земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, 

установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного 

участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о проведении 

аукциона;  

земельный участок не отнесен к определенной категории земель;  

земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, 

пожизненного наследуемого владения или аренды;  

на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие 

гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в 

том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании 

сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса 

Российской Федерации, а также случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного 

участка, если в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято 

решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в 

соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены 

обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации;  

на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в 

государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, 

сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, 

сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе 

одновременно с земельным участком, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в 

том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании 

сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36  

Земельного кодекса Российской Федерации;  

земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в соответствии с федеральным законом 

изъятые из оборота земельные участки могут быть предметом договора аренды; земельный участок ограничен в 

обороте, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;  

земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд, за исключением случая проведения 

аукциона на право заключения договора аренды земельного участка на срок, не превышающий срока резервирования 

земельного участка;  

земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном 

развитии;  

земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) 

документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов 

регионального значения или объектов местного значения; земельный участок предназначен для размещения здания или 

сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой 

субъекта Российской Федерации или адресной инвестиционной программой;  

в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления;  

в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или 

заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в 

предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении; 

земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего 

пользования, территории общего пользования;  

земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных участков, изъятых 

для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на 

таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;  

на земельный участок не зарегистрировано право государственной или муниципальной собственности, за исключением 

случаев, если такой земельный участок образован из земель или земельного участка, государственная собственность на 

которые не разграничена;  

в отношении земельного участка в установленном законодательством Российской Федерации порядке не определены 

предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии с 

разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, 

сооружений;  

в отношении земельного участка отсутствует информация о возможности подключения (технологического 

присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением 

сетей электроснабжения), за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного 

участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений;  

2.19.2. в соответствии с пунктом 10 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации с заявлением о 

проведении аукциона в отношении земельного участка, включенного в перечень государственного имущества или 

перечень муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-

ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», обратилось лицо, которое не 

является субъектом малого или среднего предпринимательства, или лицо, в отношении которого не может оказываться 

поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона.  
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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 
2.20. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги  
2.21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы  
2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

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

получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном 

центре составляет не более 15 минут.  

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
2.24. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в Уполномоченном 

органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.  

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего за 

днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, 

направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 7 к настоящему Административному 

регламенту.  

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  

2.25. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 

услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта.  

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено 

помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта 

заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.  

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест 

(но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а 

также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных 

средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детейинвалидов.  

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, 

вход в здание и помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оборудуются 

пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию:  

наименование; местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; номера телефонов для справок.  

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам.  

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оснащаются:  

противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетными комнатами для посетителей.  

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.  

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.  

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями.  

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:  

номера кабинета и наименования отдела;  

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов; графика 

приема Заявителей.  

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством.  

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества 

(последнее - при наличии) и должности.  
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При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:  

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется государственная 

(муниципальная) услуга; возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания 

и помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, а также входа в такие объекты и 

выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование креслаколяски;  

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного 

доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, и к 

муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; дублирование необходимой для инвалидов 

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, 

помещения), в которых предоставляются государственная (муниципальная) услуги; оказание инвалидам помощи в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими 

лицами.  

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.26. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  

2.26.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в 

информационнотелекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 

информации.  

2.26.2. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ.  

2.26.3. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий.  

2.27. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

2.27.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, 

установленным настоящим Административным регламентом.  

2.27.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги.  

2.27.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) 

отношение к заявителям.  

2.27.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги.  

2.27.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его 

должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения 

которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.  

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

многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме  

2.28. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения 

возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в 

многофункциональном центре.  

2.29. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме 

электронных документов посредством ЕПГУ.  

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в 

ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в 

электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными 

электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный 

орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 

электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.  

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пунктах 2.5, 2.6 настоящего Административного 

регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может 

быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 

настоящего Административного регламента.  

2.30. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, 

ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff.  

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 

разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:  

 «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);  

 «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического 

изображения);  

 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений 

либо цветного текста);  
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 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового 

штампа бланка;  

 количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых с мавввв76содержит 

текстовую и (или) графическую информацию.  

Электронные документы должны обеспечивать:  

 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;  

 для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, 

обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.  

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного 

документа.  

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

порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  

проверка документов и регистрация заявления;  

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); рассмотрение документов и сведений;  

принятие решения; выдача результата;  

Описание административных процедур представлено в Приложении № 9к настоящему Административному регламенту.  

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме  
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:  

получение информации о порядке и сроках предоставления государственной  

(муниципальной) услуги; формирование заявления;  

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; получение результата предоставления муниципальной  

услуги; получение сведений о ходе рассмотрения заявления;  

осуществление оценки качества предоставления государственной  

(муниципальной) услуги; досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего государственную 

(муниципальную) услугу, либо государственного (муниципального) служащего.  

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме  
3.3. Формирование заявления.  

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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 заявителю обеспечивается:  

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.9 настоящего 

Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы  

заявления;  

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в 

том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;  

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, 

размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы  

заявления без потери ранее введенной информации;  

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям  

в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.  

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.  

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в 

случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:  

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного 

сообщения о поступлении заявления;  

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за 

прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной 

системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо:  

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом  

не реже 2 раз в день; рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов  
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(документы); производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.  

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения 

документа:  

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица  

Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; в виде бумажного документа, 

подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в 

многофункциональном центре.  

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги 

производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать 

статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной 

инициативе, в любое время.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.  

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, 

а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с 

учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для 

принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей».  

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»1.  

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах  

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением с 

приложением документов, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента.  

3.12. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.13 настоящего 

Административного регламента.  

3.13. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах осуществляется в следующем порядке:  

3.13.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления 

опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.  

3.13.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего 

подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся 

результатом предоставления муниципальной услуги.  

3.13.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги.  

3.13.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, 

указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела.  

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

consultantplus://offline/ref=7477D36D247F526C7BD4B7DDD08F15A6014F84D62298DDA4DCA8A2DB7828FD21BF4B5E0D31D769E7uBz4M
consultantplus://offline/ref=7477D36D247F526C7BD4B7DDD08F15A6014F84D62298DDA4DCA8A2DB7828FD21BF4B5E0D31D769E7uBz4M
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на постоянной основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на 

осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.  

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация 

специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа).  

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:  

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;  

выявления и устранения нарушений прав граждан;  

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц.  

 

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

плановых и внеплановых проверок.  

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги контролю подлежат:  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдение положений настоящего 

Административного регламента;  

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:  

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или 

выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов 

Новгородской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Панковского городского 

поселения;  

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том  

числе на качество предоставления муниципальной услуги.  

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги  

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления Панковского городского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в 

соответствии с требованиями законодательства.  

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций  

4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением 

муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

сроках завершения административных процедур (действий).  

Граждане, их объединения и организации также имеют право:  

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества  

предоставления муниципальной услуги; вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента.  

4.8. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.  

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций 

доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.  

 

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

государственную (муниципальную) услугу, а также их должностных лиц, государственных (муниципальных) 

служащих  

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

должностных лиц Уполномоченного органа, государственных (муниципальных) служащих, многофункционального 

центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 

(внесудебном) порядке (далее – жалоба).  

5.2. Выдача Федеральной антимонопольной службой обязательного для исполнения предписания Уполномоченному 

лицу об устранении нарушений.  

 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;  

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме 

на бумажном носителе или в электронной форме:  
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в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного 

подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя 

Уполномоченного органа; в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 

руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; к руководителю многофункционального центра – 

на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра; к учредителю многофункционального 

центра – на решение и действия (бездействие) многофункционального центра.  

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются 

уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.  

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)  

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной 

форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному 

заявителем (представителем).  

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

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

услуги  

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется:  

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».  

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги, выполняемых многофункциональными центрами 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет:  

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; выдачу заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных 

в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 

предоставляющих муниципальных услуг; иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-

ФЗ.  

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций 

многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  

Информирование заявителей  

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами:  

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных 

сайтах и информационных стендах многофункциональных центров;  

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, 

либо по электронной почте.  

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по интересующим 

их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время 

предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве 

и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное 

консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального центра, 

осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю:  

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным в 

обращении); назначить другое время для консультаций.  

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не 

позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного 

документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме.  

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги  

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания услуги 

через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для 

последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном 

consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BB23069BBDB806F655A1EE54601F0A9EDC906DB7BA2E4666A03B3A4CDA072EB6A14582EAF0xAG
consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BB23069BBDB806F655A1EE54601F0A9EDC906DB7BA2E4666A03B3A4CDA072EB6A14582EAF0xAG
consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BE200191B8B806F655A1EE54601F0A8CDCC862B6B13B1233FA6C374EFDx9G
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15

1   

 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее – Постановление № 797).  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр определяются 

соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797.  

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности 

при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 

предварительной записи.  

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации; проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя);  

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;  

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на 

бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункционального 

центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации);  

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ;  

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества  

предоставленных услуг многофункциональным центром. 

 

 

С Приложениями к данному Административному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте Панковского 

городского поселения пройдя по ссылке: https://панковка-адм.рф/uslugi/146.html. 

 

 

 

 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.01.2023 г. № 39 

р.п. Панковка 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перераспределение 

земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и 

земельных участков, находящихся в частной собственности» на территории Панковского городского поселения 

 

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 «Перераспределение 

земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных 

участков, находящихся в частной собственности» на территории Панковского городского поселения согласно 

приложения. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования. 

4. 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                             А.С.Петров 

consultantplus://offline/ref=23EC67E212900D61DF019C582AF16CFD0DA970E2B8885F37380B4F535B64WEF
consultantplus://offline/ref=23EC67E212900D61DF019C582AF16CFD0DA970E2B8885F37380B4F535B64WEF
https://панковка-адм.рф/uslugi/146.html
consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K
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Приложение 

к Постановлению Администрации  

Панковского городского поселения 

От 27.01.2023 №39 

 

 

Административный регламент предоставления 

государственной (муниципальной) услуги «Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся 

в государственной или муниципальной 

собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности» 

на территории Панковского городского поселения 

 

I. Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента 
1.1 Административный регламент предоставления государственной (муниципальной) услуги 

«Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности» разработан в целях повышения качества и 

доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при осуществлении полномочий по перераспределению земельных участков в Панковском 

городском поселении. 

  

Круг Заявителей  

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные 

предприниматели и юридические лица (далее – Заявитель).  

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут 

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).  

 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:  

1. непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации Панковского городского поселения (далее- 

Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр);  

2. по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре;  

3. письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;  

4. посредством размещения в открытой и доступной форме информации:  

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал  

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/)  

(далее – ЕПГУ);  

на официальном сайте Уполномоченного органа (панковка-адм.рф);  

5. посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или 

многофункционального центра.  

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги;  

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного органа);  

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги;  

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги;  

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги;  

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими 

решений при предоставлении муниципальной услуги.  

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, 

работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.  
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Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил 

Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок.  

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих 

вариантов дальнейших действий:  

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций.  

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение.  

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.  

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.  

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 

1.5 настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-

ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).  

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения 

заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или 

предоставление им персональных данных.  

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги 

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

многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:  

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, ответственных 

за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров;  

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа,  

ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);  

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа 

в сети «Интернет».  

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию 

заявителя предоставляются ему для ознакомления.  

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в 

помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом.  

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 

ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 

лично, по телефону посредством электронной почты.  

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 
2.1. Государственная (муниципальная) услуга «Перераспределение земель и (или) земельных участков, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной 

собственности».  

Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления (организации), 

предоставляющего государственную  

(муниципальную) услугу  

2.2. Государственная (муниципальная) услуга предоставляется Уполномоченным органом – Администрацией 

Панковского городского поселения.  

 2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: 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 взаимодействует с:  

2.3.1. Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части получения сведений из Единого 

государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;  

2.3.2. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения сведений 

из Единого государственного реестра недвижимости;  
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2.3.3. Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченным в области лесных 

отношений, при согласовании схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории.  

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень 

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

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

2.5.1. Проект соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности (далее 

– соглашение о перераспределении), подписанный должностным лицом уполномоченного органа, по форме согласно 

приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;  

2.5.2. Решение об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков по форме согласно 

приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;  

2.5.3. Промежуточными результатами предоставления муниципальной услуги являются:  

 согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным 

проектом межевания территории по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;  

 решение об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории (далее – схема расположения земельного участка), в случае, если отсутствует проект межевания территории, 

в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков, по форме согласно приложению № 4 к 

настоящему Административному регламенту.  

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
a. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с Земельным кодексом 

Российской Федерации.  

Органом государственной власти субъекта Российской Федерации, органом местного самоуправления может 

быть предусмотрено оказание муниципальной услуги в иной срок, не превышающий установленный Земельным кодексом 

Российской Федерации.  

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
b. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен в федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», на ЕПГУ (указать 

также перечень региональных (муниципальных) информационных ресурсов при наличии).  

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления государственной  

(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 представления  

2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:  

2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 5 к настоящему 

Административному регламенту.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме.  

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления 

муниципальной услуги:  

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;  

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, 

многофункциональном центре;  

2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность 

заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 

аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 

путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.  

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий 

полномочия представителя действовать от имени заявителя.  

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный юридическим лицом, должен быть подписан 

усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.  

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный индивидуальным предпринимателем, должен 

быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.  
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Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный нотариусом, должен быть подписан 

усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – простой электронной подписью.  

2.8.3. Схема расположения земельного участка (если отсутствует проект межевания территории).  

2.8.4. Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на перераспределение земельных участков  

В случае, если права собственности на исходные земельные участки ограничены, требуется представить согласие 

землепользователей, землевладельцев, арендаторов на перераспределение земельных участков.  

2.8.5. Согласие залогодержателя на перераспределение земельных участков.  

В случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом, требуется представить 

согласие залогодержателей на перераспределение земельных участков.  

2.8.6. Правоустанавливающий документ на земельный участок (в случае, если право собственности не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости).  

2.8.7. Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица  

В случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо, необходимо представить заверенный перевод 

на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства.  

2.8.8. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о земельном участке, образуемом в 

результате перераспределения (предоставляется после государственного кадастрового учета земельного участка, 

образуемого в результате перераспределения).  

2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 Административного регламента, направляются 

(подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на 

ЕПГУ.  

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, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг 

2.10. 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, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг:  

2.10.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления юридическим 

лицом;  

2.10.2. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи 

заявления индивидуальным предпринимателем;  

2.10.3. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости в отношении земельного участка.  

2.10.4. Согласование или отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа 

исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области лесных отношений.  

2.11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:  

1. 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.  

2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и Новгородской области, муниципальными правовыми актами Панковского городского поселения 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную (муниципальную) услугу, государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).  

3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  

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 Уполномоченного органа, служащего, работника 

многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.  

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственно (муниципальной) услуги 
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2.12. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются:  

2.12.1. Заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых 

не входит предоставление услуги;  

2.12.2. В запросе отсутствуют сведения, необходимые для оказания услуги, предусмотренные требованиями 

пункта 2 статьи 39.29 Земельного кодекса Российской Федерации (далее – ЗК РФ);  

2.12.3. К заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 3 статьи 39.29 ЗК РФ;  

2.12.4. Представленные документы утратили силу на момент обращения заявителя с заявлением о предоставлении 

услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги указанным лицом);  

2.12.5. Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

2.12.6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;  

2.12.7. Заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в электронной форме с 

нарушением установленных требований;  

2.12.8. Выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи;  

2.12.9. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах;  

2.12.10. Документы не заверены в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации 

(документ, подтверждающий полномочия, заверенный перевод на русский язык документов о регистрации юридического 

лица в иностранном государстве).  

2.13. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 

форме, приведенной в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту, направляется в личный кабинет 

Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.  

2.14. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует 

повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги.  

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.15. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено.  

2.16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  

2.16.1. Заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не предусмотренных пунктом 1 

статьи 39.28 ЗК РФ;  

2.16.2. Не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 ЗК РФ, если 

земельные участки, которые предлагается перераспределить, обременены правами указанных лиц;  

2.16.3. На земельном участке, на который возникает право частной собственности, в результате 

перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности, будут расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, в собственности 

других граждан или юридических лиц, за исключением сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не 

завершено), размещение которого допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекта, 

размещенного в соответствии с пунктом 3 статьи 39.36 ЗК РФ;  

2.16.4. Проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается 

перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности и изъятых из оборота или ограниченных в обороте, 

за исключением случаев, если такое перераспределение осуществляется в соответствии с проектом межевания территории 

с земельными участками, указанными в подпункте 7 пункта 5 статьи 27 ЗК РФ;  

2.16.5. Образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения 

земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельного участка, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности и зарезервированных для государственных или муниципальных 

нужд;  

2.16.6. Проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается 

перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности и являющегося предметом аукциона, извещение о проведении 

которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 ЗК РФ, либо в отношении такого земельного участка 

принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек;  

2.16.7. Образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения 

земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся в 

государственной или муниципальной собственности и в отношении которых подано заявление о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка или заявление о предоставлении земельного участка и не принято 

решение об отказе в этом предварительном согласовании или этом предоставлении;  

2.16.8. В результате перераспределения земельных участков площадь земельного участка, на который возникает 

право частной собственности, будет превышать установленные предельные максимальные размеры земельных участков;  

2.16.9. Образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения 

земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель, из которых возможно образовать самостоятельный 
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земельный участок без нарушения требований, предусмотренных статьей 11.9 ЗК РФ, за исключением случаев 

перераспределения земельных участков в соответствии с подпунктами 1 и 4 пункта 1 статьи 39.28 ЗК РФ;  

2.16.10. Границы земельного участка, находящегося в частной собственности, подлежат уточнению в 

соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости»;  

2.16.11. Несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее 

подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 ЗК РФ;  

2.16.12. Полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого 

предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее 

принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;  

2.16.13. Разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 ЗК РФ 

требований к образуемым земельным участкам;  

2.16.14. Несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, 

землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;  

2.16.15. Расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения 

земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории;  

2.16.16. Приложенная к заявлению о перераспределении земельных участков схема расположения земельного 

участка разработана с нарушением требований к образуемым земельным участкам или не соответствует утвержденным 

проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной 

территории;  

2.16.17. Заявление о предоставлении услуги подано заявителем, не являющимся собственником земельного 

участка, который предполагается перераспределить с земельным участком, находящимся в муниципальной 

собственности);  

2.16.18. Получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области лесных отношений.  

2.16.19. Площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, превышает площадь 

такого земельного участка, указанную в схеме расположения земельного участка или проекте межевания территории, в 

соответствии с которыми такой земельный участок был образован, более чем на десять процентов;  

 

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  

2.17. Необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются следующие услуги:  

2.17.1. Кадастровые работы в целях осуществления государственного кадастрового учета земельного участков, 

который образуется в результате перераспределения, по результатам которых подготавливается межевой план;  

2.17.2. Государственный кадастровый учет земельного участков, который образуется в результате 

перераспределения, по результатам которого выдается выписка из Единого государственного реестра недвижимости в 

отношении такого земельного участка.  

.  

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги  
2.18. Предоставление (государственной) муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 

такой платы  
2.19. Плата за:  

2.19.1. выполнение кадастровых работ определяется в соответствии с договором, заключаемым с кадастровым 

инженером;  

2.19.2. осуществление государственного кадастрового учета не взимается.  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

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

получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном 

центре составляет не более 15 минут.  

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
2.21. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в 

Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  

2.22. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 

услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта.  

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором 

размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного 

транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.  

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке  
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(парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, 

управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 

Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детейинвалидов.  

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных 

колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оборудуются 

пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию:  

наименование; местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; номера телефонов для справок.  

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.  

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оснащаются:  

противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетными комнатами для посетителей.  

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.  

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.  

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями.  

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:  

номера кабинета и наименования отдела;  

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности  

ответственного лица за прием документов; графика приема Заявителей.  

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством.  

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, 

отчества (последнее - при наличии) и должности.  

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:  

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в  

котором предоставляется государственная (муниципальная) услуга; возможность самостоятельного передвижения по 

территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) 

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 

с использование креслаколяски; сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и  

самостоятельного передвижения; надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется государственная 

(муниципальная) услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; дублирование 

необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 

графической информации  

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты 

(здания, помещения), в которых предоставляются государственная (муниципальная) услуги; оказание инвалидам помощи 

в преодолении барьеров, мешающих получению  

ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.23. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  

2.23.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной в 

информационно- 

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации.  

2.23.2. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью 

ЕПГУ.  

2.23.3. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий.  

2.24. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

2.24.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом.  

2.24.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги.  

2.24.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям.  

2.24.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги.  

2.24.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его 

должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения 

которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.  
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Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме  

2.25. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части 

обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в 

многофункциональном центре.  

2.26. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме 

электронных документов посредством ЕПГУ.  

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной 

записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы 

в электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с 

прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 

Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается 

подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.  

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного 

регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также 

может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном 

пунктом 6.7 настоящего Административного регламента.  

2.27. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, 

pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff.  

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 

разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:  

 «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);  

 «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического 

изображения);  

 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений 

либо цветного текста);  

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового 

штампа бланка;  

 количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и 

(или) графическую информацию.  

Электронные документы должны обеспечивать:  

 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;  

 для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, 

обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.  

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного 

электронного документа.  

 

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

порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  

проверка документов и регистрация заявления;  

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); рассмотрение документов и сведений; принятие 

решения о предоставлении услуги;  

выдача результата на бумажном носителе (опционально)  

Описание административных процедур представлено в приложении № 6 к настоящему Административному 

регламенту.  

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в 

электронной форме 
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:  

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной  услуги; 

формирование заявления;  

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; получение результата предоставления муниципальной услуги;  

получение сведений о ходе рассмотрения заявления;  

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо действия 

(бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) 

услугу, либо государственного (муниципального) служащего.  



16

0   

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме  
3.3. Формирование заявления.  

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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 заявителю обеспечивается:  

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.8 настоящего 

Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы  

заявления;  

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

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

форму заявления;  

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих 

в ЕСИА; д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы  

заявления без потери ранее введенной информации;  

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям  

в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.  

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.  

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, 

а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:  

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления;  

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, 

ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной 

информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – 

ГИС). Ответственное должностное лицо:  

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день;  

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);  

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.  

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность 

получения документа:  

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица  

Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; в виде бумажного документа, 

подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в 

многофункциональном центре.  

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной 

услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать 

статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной 

инициативе, в любое время.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;  

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.  

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, 

а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с 

consultantplus://offline/ref=7477D36D247F526C7BD4B7DDD08F15A6014F84D62298DDA4DCA8A2DB7828FD21BF4B5E0D31D769E7uBz4M
consultantplus://offline/ref=7477D36D247F526C7BD4B7DDD08F15A6014F84D62298DDA4DCA8A2DB7828FD21BF4B5E0D31D769E7uBz4M
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учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».  

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии 

со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг»1.  

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заявлением 

с приложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.  

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.12 настоящего 

Административного регламента.  

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Государственной 

услуги документах осуществляется в следующем порядке:  

3.12.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток 

и ошибок, в котором содержится указание на их описание.  

3.12.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего 

подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги.  

3.12.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги.  

3.12.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации 

заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела.  

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

на постоянной основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на 

осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.  

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация 

специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа).  

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:  

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;  

выявления и устранения нарушений прав граждан;  

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан,  

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.  

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

плановых и внеплановых проверок.  

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги контролю подлежат:  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдение положений настоящего Административного 

регламента; правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении  

муниципальной услуги.  

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:  

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или 

выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов 

Новгородской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Панковского городского 

поселения; обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество 

предоставления муниципальной услуги.  

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги  

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления Панковского городского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  
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Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в 

соответствии с требованиями законодательства.  

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций  

4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением 

муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках 

завершения административных процедур (действий).  

Граждане, их объединения и организации также имеют право: направлять замечания и предложения по улучшению 

доступности и качества  

предоставления муниципальной услуги; вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента.  

4.8. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.  

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций 

доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.  

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  

(бездействия) органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также их должностных 

лиц, государственных (муниципальных) служащих  

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

должностных лиц Уполномоченного органа, государственных (муниципальных) служащих, многофункционального 

центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 

(внесудебном) порядке (далее – жалоба).  

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;  

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной 

форме на бумажном носителе или в электронной форме:  

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, 

руководителя Уполномоченного органа; в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; к руководителю многофункционального 

центра – на решения и действия  

(бездействие) работника многофункционального центра; к учредителю многофункционального центра – на решение и 

действия (бездействие) многофункционального центра.  

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра 

определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.  

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)  

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной 

форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному 

заявителем (представителем).  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

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

услуги  

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется:  

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года  

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг».  

 

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги, выполняемых многофункциональными центрами 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет:  

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления государственной  

(муниципальной) услуги в многофункциональном центре; выдачу заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих 

государственных  

consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BB23069BBDB806F655A1EE54601F0A9EDC906DB7BA2E4666A03B3A4CDA072EB6A14582EAF0xAG
consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BB23069BBDB806F655A1EE54601F0A9EDC906DB7BA2E4666A03B3A4CDA072EB6A14582EAF0xAG
consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BE200191B8B806F655A1EE54601F0A8CDCC862B6B13B1233FA6C374EFDx9G
consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BE200191B8B806F655A1EE54601F0A8CDCC862B6B13B1233FA6C374EFDx9G
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(муниципальных) услуг; иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.  

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций 

многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  

Информирование заявителей  

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами:  

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров;  

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по  

телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.  

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по 

интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе 

информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, 

отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет 

не более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального 

центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю:  

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в  

соответствии со способом, указанным в обращении); назначить другое время для консультаций.  

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не 

позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в 

письменной форме.  

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги  

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания 

услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр 

для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее – Постановление № 797).  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр 

определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797.  

6.8. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке 

очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, 

либо по предварительной записи.  

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации;  

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);  

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;  

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на 

бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации); заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 

многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – 

печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); выдает документы заявителю, при 

необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; запрашивает согласие заявителя на 

участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг многофункциональным центром. 
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Приложение № 1 к Административному регламенту по предоставлению по предоставлению муниципальной услуги 

«Перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности»  

 

СОГЛАШЕНИЕ № _____ 

о перераспределении земель и (или) земельных участков, 

государственная собственность на которые не разграничена и земельных участков, находящихся в частной 

собственности 

__________ г.                                                                                       р.п. Панковка  

__________________________________________________________________,  

(наименование органа)  

в лице ____________________________________________________________, (указать уполномоченное лицо)  

действующего на основании _________________________________________, именуемый в дальнейшем "Сторона 1", и 

_______________________________, __________ года рождения, паспорт серия _____ _____ номер __________, выдан 

__________ ___.___._____ года, код подразделения ______, зарегистрированный по адресу: г. _________________, 

именуемый в дальнейшем "Сторона 2", вместе именуемые "Стороны", заключили настоящее Соглашение о 

нижеследующем (далее - Соглашение):  

1. Предмет Соглашения  

1.1. В соответствии с настоящим соглашением осуществляется перераспределение земельного участка, 

находящегося в частной собственности, площадью _____ кв. м, с кадастровым номером __________, и земель/земельного 

участка (земельных участков), находящегося (находящихся) в собственности субъекта Российской Федерации 

(муниципальной собственности)/государственная собственность на который (которые) не разграничена (указывается 

кадастровый номер и площадь земельного участка (земельных участков).  

1.2. В результате перераспределения, в соответствии со схемой расположения земельного участка на кадастровом 

плане территории, утвержденной __________, образован земельный участок по адресу: __________, площадью _____ кв. 

м, с кадастровым номером __________, категория земель: __________, вид разрешенного использования: __________ 

(далее - Участок), на который возникает право частной собственности, и земельный участок (земельные участки) 

площадью _____ кв. м, с кадастровым номером __________, категория земель: __________, вид разрешенного 

использования: __________, на который возникает право собственности субъекта Российской Федерации 

(муниципальной собственности)/государственная собственность на который (которые) не разграничена.  

*1.2. В результате перераспределения, в соответствии с проектом межевания территории, утвержденным 

__________, образован земельный участок по адресу: __________, площадью _____ кв. м, с кадастровым номером 

__________, категория земель: __________, вид разрешенного использования: __________ (далее - Участок) и земельный 

участок (земельные участки) площадью _____ кв. м, с кадастровым номером __________, категория земель: __________, 

вид разрешенного использования: __________, на который возникает право собственности субъекта Российской 

Федерации (муниципальной собственности)/государственная собственность на который (которые) не разграничена.  

1.3. Сторона 2 обязана произвести оплату за увеличение площади участка, находящегося в частной собственности, 

в результате перераспределения в соответствии с пунктом 2.1 Соглашения.  

1.4. После подписания соглашения Стороной 2, а также внесения оплаты за увеличение площади земельного 

участка, предусмотренной пунктом 2.1 настоящего Соглашения, все экземпляры Соглашения подлежат обязательной 

регистрации в __________ с присвоением регистрационного номера.  

2. Размер платы за увеличение площади  
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2.1. В соответствии с Соглашением размер платы за увеличение площади земельного участка, находящегося в 

частной собственности, в результате его перераспределения в соответствии с законодательством Российской Федерации 

составляет __________ рублей (__________ миллиона __________ тысяч __________ рублей __________ копейки) 

(согласно расчету размера платы за увеличение площади земельного участка, являющемуся неотъемлемым приложением 

к Соглашению).  

2.2. Оплата стоимости земельного участка в сумме, указанной в пункте 2.1 Соглашения, производится Стороной 2 

в течение _____ календарных дней с даты получения Соглашения, до его регистрации в __________.  

3. Особые условия использования Участка  

3.1. В отношении Участка установлены следующие ограниченияи обременения:  

3.1.1.  

________________________________________________________________.  

3.1.2.  

________________________________________________________________.  

3.1.3.  

________________________________________________________________.  

3.2. Части Участка, в отношении которых установлены ограничения, отображены в выписке из Единого 

государственного реестра недвижимости.  

4. Обязанности Сторон  

4.1. Сторона 1 обязуется:  

4.1.1. Предоставить Стороне 2 два экземпляра Соглашения с необходимыми приложениями для регистрации права 

собственности на Участок.  

4.2. Сторона 2 обязуется:  

4.2.1. В срок не позднее _____ дней с даты получения документов, указанных в п. 4.1.1 Соглашения, представить в 

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по субъекту Российской 

Федерации документы, необходимые для государственной регистрации права собственности на Участок, ограничений в 

использовании Участка.  

4.2.2. Соблюдать предусмотренные в разделе 3 Соглашения особые условия использования Участка.  

5. Возникновение права собственности  

Право собственности на Участок подлежит обязательной государственной регистрации в Управлении Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии по субъекту Российской Федерации, право собственности 

на Участок возникает у Стороны 2 с момента такой регистрации.  

С момента государственной регистрации права собственности Стороны 2 Участок считается переданным Стороне 

2.  

6. Ответственность Сторон  

Стороны несут ответственность за невыполнение либо ненадлежащее выполнение условий Соглашения в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  

7. Прочие условия  

7.1. Соглашение вступает в силу с момента регистрации Соглашения в __________ с присвоением Соглашению 

регистрационного номера после его подписания Сторонами.  

7.2. Все возможные споры и разногласия, связанные с исполнением Соглашения, будут разрешаться Сторонами 

путем переговоров. В случае невозможности разрешения споров и разногласий путем переговоров они подлежат 

рассмотрению в суде.  

7.3. Все изменения и дополнения к Соглашению действительны, если они совершены в письменной форме и 

подписаны Сторонами.  

7.4. Во всем, что не урегулировано Соглашением, Стороны руководствуются действующим законодательством.  

7.5. Настоящее Соглашение составлено в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу (по одному 

для каждой Стороны и для Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 

субъекту Российской Федерации).  

8. Приложение к Соглашению  
8.1. Расчет размера платы на увеличение площади земельного участка.  

9. Адреса, реквизиты и подписи Сторон   
государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности»  

Форма решения об отказе в предоставлении услуги  

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 

самоуправления)  

Кому:  

___________  

Контактные данные: ___________ /Представитель:  

___________  

Контактные данные представителя: ___________  

 

С Приложениями к данному Административному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте Панковского 

городского поселения пройдя по ссылке: https://панковка-адм.рф/uslugi/147.html. 

 

https://панковка-адм.рф/uslugi/147.html


16

6   

 

 

 

 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 27.01.2023 г. № 40 

р.п. Панковка 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» 

 

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 «Утверждение схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» согласно приложения. 

2. Признать утратившими силу Постановления Администрации Панковского городского поселения: 

- от 02.03.2020 № 111 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории» 
- от 05.04.2021 г. № 103 «О внесении изменений в Постановление Администрации Панковского городского поселения от 

02.03.2020 № 111 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории». 
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                           А.С. Петров 

 

 

Приложение № 1 

К Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 

от 27.01.2023 № 40 

 

Административный регламент предоставления  

муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории» на территории Панковского городского поселения  

I.Общие положения  

Предмет регулирования Административного регламента  
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» разработан в целях повышения качества 

и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при осуществлении полномочий по утверждению схемы расположения земельного 

участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее – схема расположения земельного участка) в 

Панковском городском поселении.  

Данный регламент не распространяется на случаи утверждения схемы расположения земельного участка в целях 

образования земельного участка путем перераспределения земель и (или) земельных участков, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности, между собой и таких земель и (или) земельных участков и 

земельных участков, находящихся в частной собственности, в целях образования земельного участка для его 

предоставления на торгах, а также утверждения схемы расположения земельного участка при предварительном 

согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности.  

consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K
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Круг Заявителей  

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели и 

юридические лица (далее – Заявитель).  

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, 

обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).  

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:  

1. непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации Панковского городского поселения 

(далее- Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее – многофункциональный центр);  

2. по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре;  

3. письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;  

4. посредством размещения в открытой и доступной форме информации:  

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ);  

на официальном сайте Уполномоченного органа (панковка-адм.рф);  

5. посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или 

многофункционального центра.  

 

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного органа);  

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги;  

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги;  

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими 

решений при предоставлении муниципальной услуги.  

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, работник 

многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 

информирует обратившихся по интересующим вопросам.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, 

фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.  

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть 

переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный 

номер, по которому можно будет получить необходимую информацию  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих вариантов 

дальнейших действий:  

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для 

консультаций.  

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных 

процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.  

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.  

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.  

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 

1.5 настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-

ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).  

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения 

заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или 

предоставление им персональных данных.  

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в 

многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:  

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров;  
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справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);  

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа 

в сети «Интернет».  

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок 

предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя 

предоставляются ему для ознакомления.  

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в 

помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом.  

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 

ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 

лично, по телефону посредством электронной почты.  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги  
2.1. Муниципальная услуга «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории».  

Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления (организации), 

предоставляющего муниципальную услугу 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – Администрацией Панковского городского 

поселения. 

 2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: 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 взаимодействует с:  

2.3.1. Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части получения сведений из Единого государственного 

реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;  

2.3.2. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения сведений из 

Единого государственного реестра недвижимости.  

2.3.3 Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области лесных отношений, 

при согласовании схемы расположения земельного участка.  

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень 

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

Описание результата предоставления муниципальной услуги  
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

2.5.1. Решение об утверждении схемы расположения земельного участка по форме согласно приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту;  

2.5.2. Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка по форме согласно приложению № 2 к 

настоящему Административному регламенту.  

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с Земельным кодексом Российской 

Федерации.  

Органом государственной власти субъекта Российской Федерации, органом местного самоуправления может быть 

предусмотрено оказание муниципальной услуги в иной срок, не превышающий установленный Земельным кодексом 

Российской Федерации.  

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием 

их реквизитов и источников официального опубликования), размещен в федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», на ЕПГУ (указать также перечень 

региональных (муниципальных) информационных ресурсов при наличии).  

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 представления 
2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:  

2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3 к настоящему 

Административному регламенту.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.  
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В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной 

услуги:  

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;  

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, 

многофункциональном центре;  

2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, 

представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 

(далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.  

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий 

полномочия представителя действовать от имени заявителя.  

2.8.3. Схема расположения земельного участка.  

2.8.4. Согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков  

В случае, если исходный земельный участок предоставлен третьим лицам, требуется представить согласие 

землепользователей, землевладельцев, арендаторов на образование земельных участков.  

2.8.4. Согласие залогодержателей исходных земельных участков.  

В случае, если права собственности на такой земельный участок обременены залогом, требуется представить согласие 

залогодержателей исходных земельных участков.  

2.8.5. Правоустанавливающие документы на земельный участок, за исключением случаев, если право на земельный 

участок зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости.  

2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 Административного регламента, направляются 

(подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на 

ЕПГУ.  

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, участвующих в предоставлении государственных 

или муниципальных услуг  
2.10. 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, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг:  

2.10.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления юридическим;  

2.10.2. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления 

индивидуальным предпринимателем;  

2.10.3. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости в отношении земельных участков.  

2.10.4. Согласование или отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области лесных отношений.  

2.11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:  

1. 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.  

2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и Новгородской области, муниципальными правовыми актами Панковского городского 

поселения находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную (муниципальную) услугу, 

государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 

органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 

закон № 210-ФЗ).  

3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  

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 Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, 

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.  
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
2.12. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, являются:  

2.12.1. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;  

2.12.2. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной 

форме с нарушением установленных требований;  

2.12.3. Представление неполного комплекта документов;  

2.12.4. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;  

2.12.5. Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

2.12.6. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий 

личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением 

услуги указанным лицом);  

2.12.7. Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах;  

2.12.8. Заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не 

входит предоставление услуги.  

2.13. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, 

приведенной в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту, направляется в личный кабинет 

Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.  

2.14. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному 

обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги.  

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 
2.15. Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.  

2.16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  

2.16.1. В соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации схема расположения 

земельного участка не соответствует по форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в 

Приказом Министерством экономического развития Российской федерации от 27 ноября 2014 года № 762 "Об 

утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков 

на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе)";  

2.16.2. В соответствии с подпунктом 2 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации полное или 

частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его 

расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об 

утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;  

2.16.3. В соответствии с подпунктом 3 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации разработка 

схемы расположения земельного участка проведена с нарушением требований к образуемым земельным участкам, 

предусмотренных в статье 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации;  

2.16.4. В соответствии с подпунктом 4 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации несоответствие 

схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной 

документации, положению об особо охраняемой природной территории;  

2.16.5. В соответствии с подпунктом 5 пункта 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации расположение 

земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах 

территории, для которой утвержден проект межевания территории;  

2.16.6. Не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 Земельного кодекса 

Российской Федерации.  

2.16.7. Получен отказ в согласовании схемы расположения земельного участка от органа исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, уполномоченного в области лесных отношений.  

2.16.8. С заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии 

с законодательством Российской Федерации не обладает правами на исходный земельный участок.  

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 
2.17. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги 
2.18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 

такой платы  
2.19. За предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не 

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

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

получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном 

центре составляет не более 15 минут.  

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме 
2.21. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в Уполномоченном 

органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.  

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.22. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 

услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта.  

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено 

помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта 

заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.  

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест 

(но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также 

инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей инвалидов.  

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, 

вход в здание и помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оборудуются 

пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию: наименование; местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; 

номера телефонов для справок.  

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам.  

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оснащаются: противопожарной 

системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами 

оказания первой медицинской помощи; туалетными комнатами для посетителей.  

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.  

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.  

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями.  

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:  

номера кабинета и наименования отдела;  

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 

графика приема Заявителей.  

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством.  

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества 

(последнее - при наличии) и должности.  

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:  

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 

муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в 

которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, 

посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;  

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется государственная 

(муниципальная) услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

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

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, 

помещения), в которых предоставляются государственная (муниципальная) услуги;  

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных 

услуг наравне с другими лицами.  
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Показатели доступности и качества муниципальной услуги  
2.23. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  

2.23.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной в 

информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 

информации.  

2.23.2. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ.  

2.23.3. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий.  

2.24. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

2.24.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, 

установленным настоящим Административным регламентом.  

2.24.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги.  

2.24.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) 

отношение к заявителям.  

2.24.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги.  

2.24.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его 

должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения 

которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.  

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

многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу 

и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.25. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения 

возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в 

многофункциональном центре.  

2.26. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных 

документов посредством ЕПГУ.  

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в 

ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в 

электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными 

электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный 

орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 

электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.  

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, 

направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа 

в случае направления заявления посредством ЕПГУ.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть 

выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.7 

настоящего Административного регламента.  

2.27. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, 

pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff.  

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 

разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:  

 «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);  

 «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного 

графического изображения);  

 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических 

изображений либо цветного текста);  

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, 

углового штампа бланка;  

 количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит 

текстовую и (или) графическую информацию.  

Электронные документы должны обеспечивать:  

 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;  

 для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.  

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного 

документа.  

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования 

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

форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  
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проверка документов и регистрация заявления;  

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ);  

рассмотрение документов и сведений; принятие решения о предоставлении услуги;  

выдача результата на бумажном носителе (опционально)  

Описание административных процедур представлено в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.  

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в 

электронной форме 
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:  

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;  

формирование заявления;  

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; получение результата предоставления муниципальной услуги;  

получение сведений о ходе рассмотрения заявления;  

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;  

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо 

действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего.  

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 
3.3. Формирование заявления.  

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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 заявителю обеспечивается:  

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.8 настоящего 

Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;  

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в 

том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;  

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, 

размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;  

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации;  

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 

также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.  

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.  

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в 

случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:  

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного 

сообщения о поступлении заявления;  

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за 

прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 

используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). Ответственное 

должностное лицо:  

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день;  

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);  

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.  

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения 

документа:  

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;  

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при 

личном обращении в многофункциональном центре.  

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги 

производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус 

электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, 

в любое время.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 
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окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;  

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.  

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их 

структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) 

и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».  

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии 

со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг»1.  

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах 
3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заявлением с 

приложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.  

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.13 настоящего 

Административного регламента.  

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах осуществляется в следующем порядке:  

3.12.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления 

опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.  

3.12.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего 

подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги.  

3.12.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги.  

3.12.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, 

указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела.  

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений  
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

на постоянной основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на 

осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.  

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация 

специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа).  

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: решений о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги; выявления и устранения нарушений прав граждан;  

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц.  

 

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

плановых и внеплановых проверок.  

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги контролю подлежат:  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

consultantplus://offline/ref=7477D36D247F526C7BD4B7DDD08F15A6014F84D62298DDA4DCA8A2DB7828FD21BF4B5E0D31D769E7uBz4M
consultantplus://offline/ref=7477D36D247F526C7BD4B7DDD08F15A6014F84D62298DDA4DCA8A2DB7828FD21BF4B5E0D31D769E7uBz4M
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положений настоящего Административного регламента;  

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:  

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или 

выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов 

Новгородской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Панковского городского 

поселения;  

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления 

муниципальной услуги.  

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги  

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления Панковского городского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в 

соответствии с требованиями законодательства.  

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 
4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением 

муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

сроках завершения административных процедур (действий).  

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги;  

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.  

4.8. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.  

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций 

доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.  

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

предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также 

работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) 

порядке (далее – жалоба).  

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме 

на бумажном носителе или в электронной форме:  

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного 

подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя 

Уполномоченного органа;  

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного 

подразделения Уполномоченного органа;  

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра; к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 

многофункционального центра.  

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются 

уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.  

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)  
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной 

форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному 

заявителем (представителем).  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 

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

муниципальной услуги  
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется:  

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года  

consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BB23069BBDB806F655A1EE54601F0A9EDC906DB7BA2E4666A03B3A4CDA072EB6A14582EAF0xAG
consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BB23069BBDB806F655A1EE54601F0A9EDC906DB7BA2E4666A03B3A4CDA072EB6A14582EAF0xAG
consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BE200191B8B806F655A1EE54601F0A8CDCC862B6B13B1233FA6C374EFDx9G
consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BE200191B8B806F655A1EE54601F0A8CDCC862B6B13B1233FA6C374EFDx9G
consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BE200191B8B806F655A1EE54601F0A8CDCC862B6B13B1233FA6C374EFDx9G


17

6   

 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг».  

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг Исчерпывающий перечень административных 

процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными 

центрами 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет:  

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, по иным 

вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;  

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.  

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций 

многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  

Информирование заявителей  

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами:  

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных 

сайтах и информационных стендах многофункциональных центров;  

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых 

отправлений, либо по электронной почте.  

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по 

интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе 

информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве 

и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное 

консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального центра, 

осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю:  

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, 

указанным в обращении);  

назначить другое время для консультаций.  

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 

30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 

форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной 

форме.  

Выдача заявителю результата предоставления  муниципальной услуги 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания услуги 

через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для 

последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее – Постановление № 797).  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр определяются 

соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797.  

6.8. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности 

при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 

предварительной записи.  

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации;  

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);  

статус исполнения заявления заявителя в ГИС;  

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на 

бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации);  
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заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункционального 

центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации);  

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ;  

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг 

многофункциональным центром.  

 

С Приложениями к данному Административному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте Панковского 

городского поселения пройдя по ссылке: https://панковка-адм.рф/uslugi/148.html. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 

от 27.01.2023 г. № 41 

р.п. Панковка 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Установление 

публичного сервитута в соответствии с главой V.7. Земельного кодекса Российской Федерации» на территории 

Панковского городского поселения 

 

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 «Установление 

публичного сервитута в соответствии с главой V.7. Земельного кодекса Российской Федерации» на территории 

Панковского городского поселения согласно приложения. 

2. Признать утратившими силу Постановление Администрации Панковского городского поселения: 

- Постановление Администрации Панковского городского поселения от 02.03.2020 № 110 «Об утверждении 

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении 

земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или собственность на который не разграничена»; 

- 05.04.2021 г. № 102 «О внесении изменений в Постановление Администрации Панковского городского поселения 

от 02.03.2020 № 110 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или 

собственность на который не разграничена» 

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                              А.С.Петров 

 

 

Приложение 

к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 

от 27.01.2023№ 41 

 

https://панковка-адм.рф/uslugi/148.html
consultantplus://offline/ref=49C750E4FABD49E035C02C6934E7C51B477E22B40116E36D039F0A38FC2583967409B8DADB32B2246Cs9K
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Административный регламент предоставления 

государственной (муниципальной) услуги «Установление публичного сервитута 

в соответствии с главой V.7. Земельного кодекса Российской Федерации» на территории Панковского городского 

поселения 

 

Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента 
1.1. Административный регламент предоставления государственной (муниципальной) услуги «Установление 

публичного сервитута в соответствии с Главой V.7. Земельного кодекса Российской Федерации» разработан в целях 

повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий Администрации 

Панковского городского поселения.  

1.2. Действие настоящего Административного регламента распространяется на случаи установления публичного 

сервитута в соответствии с Главой V.7. Земельного кодекса Российской Федерации.  

Настоящий Административный регламент не применяется в случаях установления публичного сервитута в 

соответствии с подпунктами 1 - 7 пункта 4 статьи 23 Земельного кодекса Российской Федерации.  

Круг заявителей 
1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются организации (далее – Заявители):  

 являющееся субъектом естественных монополий, - в случаях установления публичного сервитута для 

размещения инженерных сооружений, обеспечивающих деятельность этого субъекта, а также для проведения 

инженерных изысканий в целях подготовки документации по планировке территории, предусматривающей 

размещение указанных сооружений, инженерных изысканий для их строительства, реконструкции;  

 являющееся организацией связи, - для размещения линий или сооружений связи, указанных в подпункте 

1 статьи 39.37 Земельного Кодекса России, а также для проведения инженерных изысканий в целях подготовки 

документации по планировке территории, предусматривающей размещение указанных линий и сооружений 

связи, инженерных изысканий для их строительства, реконструкции;  

 являющееся владельцем объекта транспортной инфраструктуры федерального, регионального или 

местного значения, - в случае установления публичного сервитута для целей, указанных в подпунктах 2 - 5 статьи 

39.37 Земельного Кодекса России; - предусмотренное пунктом 1 статьи 56.4 Земельного Кодекса России и 

подавшая ходатайство об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд, - в случае 

установления сервитута в целях реконструкции инженерного сооружения, которое переносится в связи с 

изъятием такого земельного участка для государственных или муниципальных нужд;  

 иное лицо, уполномоченное в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, заключенными с органами государственной 

власти или органами местного самоуправления договорами или соглашениями осуществлять деятельность, для 

обеспечения которой допускается установление публичного сервитута.  

 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:  

1. непосредственно при личном приеме заявителя в (указать наименование органа государственной власти, органа 

местного самоуправления субъекта РФ, предоставляющего государственную услугу) (далее - Уполномоченный орган) 

или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - 

многофункциональный центр);  

2. по телефону Уполномоченным органом или многофункционального центра;  

3. письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной  

связи;  

4. посредством размещения в открытой и доступной форме информации:  

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее  

ЕПГУ);  

- на официальном сайте Уполномоченного органа (панковка-адм.рф);  

5. посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или 

многофункционального центра.  

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги;  

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного органа);  

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги;  

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги;  
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порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими 

решений при предоставлении муниципальной услуги.  

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, 

работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил 

Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок.  

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен 

быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих 

вариантов дальнейших действий:  

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для 

консультаций.  

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение.  

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. Информирование 

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.  

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 

1.5. настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-

ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).  

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, которые являются необходимыми обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения 

заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или 

предоставление им персональных данных.  

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, и в многофункциональном центре 

размещается следующая справочная информация:  

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, ответственных 

за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров;  

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);  

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в 

сети «Интернет».  

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию 

заявителя предоставляются ему для ознакомления.  

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в 

помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом.  

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 

ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 

лично, по телефону посредством электронной почты.  

Стандарт предоставления муниципальной услуги Наименование муниципальной услуги 
2.1. Государственная услуга «Установление публичного сервитута в соответствии с Главой V.7. Земельного 

кодекса Российской Федерации».  

 

Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления, предоставляющего 

государственную услугу  
2.2. Государственная услуга предоставляется Уполномоченным органом – Администрация Панковского 

городского поселения. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие Уполномоченные органы 

(многофункциональные центры при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии).  

При предоставлении муниципальной услуги  

Уполномоченный орган взаимодействует с:  
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1. Федеральной налоговой службой России для подтверждения  

принадлежности Заявителя к категории юридических лиц;  

2. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии для получения сведений из 

Единого государственного реестра недвижимости о земельном участке и об инженерном сооружении.  

4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных 

в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.  

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 
a.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

1. решение об установлении публичного сервитута (форма приведена в Приложении № 1 к настоящему 

Административному регламенту);  

2. решение об отказе в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № 2 к настоящему 

Административному регламенту).  

 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие 

в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, 

срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
b. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с Земельным кодексом Российской 

Федерации.  

Органом государственной власти субъекта Российской Федерации, органом местного самоуправления может 

быть предусмотрено оказание муниципальной услуги в иной срок, не превышающий установленный Земельным кодексом 

Российской Федерации.  

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

1. Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;  

2. Федеральный закон от 25.10.2001. № 137-ФЗ «О введении в действие  

Земельного кодекса Российской Федерации»;  

3. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994  

№ 51-ФЗ;  

4. Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;  

5. Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 10.10.2018. № 542 «Об 

утверждении требований к форме ходатайства об установлении публичного сервитута, содержанию обоснования 

необходимости установления публичного сервитута».  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их 

реквизитов и источников официального опубликования), размещен в федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. (указать также перечень 

региональных (муниципальных) информационных ресурсов при наличии).  

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет, 

а также в соответствующем разделе федерального реестра.  

 

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 представления 
2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:  

1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению № 4 к настоящему 

Административному регламенту  

2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме.  

3. В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления 

муниципальной услуги:  

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;  

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа  

в Уполномоченном органе, многофункциональном центре; на бумажном носителе в Уполномоченном органе, 

многофункциональном центре;  

4. Документ, удостоверяющего личность Заявителя или представителя Заявителя (предоставляется в случае личного 

обращения в уполномоченный орган). В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе 

идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут 

быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия;  

5. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае 

обращения за предоставлением услуги представителя Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ указанный 
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документ, выданный организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного 

должностного лица организации, а документ, выданный физическим лицом, - усиленной квалифицированной 

электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной 

подписи в формате sig3;  

6. Сведения о границах публичного сервитута, включающие графическое описание местоположения границ 

публичного сервитута и перечень координат характерных точек этих границ в системе координат, установленной для 

ведения Единого государственного реестра недвижимости.  

7. Соглашение, заключенное в письменной форме между заявителем и собственником линейного объекта или иного 

сооружения, расположенных на земельном участке и (или) землях, в отношении которых подано ходатайство об 

установлении публичного сервитута, об условиях реконструкции, в том числе переноса или сноса указанных линейного 

объекта, сооружения в случае, если осуществление публичного сервитута повлечет необходимость реконструкции или 

сноса указанных линейного объекта, сооружения.  

8. документы, подтверждающие право на инженерное сооружение, если подано ходатайство об установлении 

публичного сервитута для реконструкции или эксплуатации указанного сооружения, при условии, что такое право не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости.  

9. Кадастровый план территории либо его фрагмент, на котором приводится изображение сравнительных вариантов 

размещения инженерного сооружения.  

10. Договор о подключении (технологическом присоединении) к электрическим сетям, тепловым сетям, 

водопроводным сетям, сетям водоснабжения и (или) водоотведения, сетям газоснабжения с указанием сторон такого 

договора и сроков технологического присоединения, в целях исполнения которого требуется размещение инженерного 

сооружения.  

11. Проект организации строительства объекта.  

2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8. Административного регламента, направляются 

(подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на 

ЕПГУ.  

 

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, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг 
2.10.  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, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае 

обращения заявителя за установлением сервитута (публичного сервитута) в отношении земельного участка, находящегося 

в государственной или муниципальной собственности:  

1. Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц;  

2. Сведения из Единого государственного реестра недвижимости о земельном участке;  

3. Сведения о правообладателях земельных участков, в отношении которых подано ходатайство об установлении 

публичного сервитута;  

4. Сведения из Единого государственного реестра недвижимости об инженерном сооружении.  

2.11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:  

1. 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.  

2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и  Новгородской области, муниципальными правовыми актами Панковского городского 

поселения в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, государственных органов, органов 

местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).  

3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  

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 Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, 

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
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муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.  

 

Исчерпывающий перечень оснований для возврата документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
2.12. Основаниями для возврата документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:  

2.12.1 Заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления 

или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;  

2.12.2. Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в 

электронной форме с нарушением установленных требований;  

2.12.3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги;  

2.12.4. Заявитель не является лицом, предусмотренным статьей 39.40 Земельного кодекса Российской 

Федерации.  

2.12.5. Подано ходатайство об установлении публичного сервитута в целях, не предусмотренных статьей 39.37 

Земельного кодекса Российской Федерации.  

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.13. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено.  

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  

2.14.1 Содержащееся в ходатайстве об установлении публичного сервитута обоснование необходимости установления 

публичного сервитута не соответствует требованиям, установленным в соответствии с пунктами 2 и 3 статьи 39.41 

Земельного кодекса Российской Федерации.  

2.14.2. Не соблюдены условия установления публичного сервитута, предусмотренные статьями 23 и 39.39 Земельного 

кодекса Российской Федерации;  

2.14.3. Осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается публичный сервитут, запрещено в 

соответствии с требованиями федеральных законов, технических регламентов и (или) иных нормативных правовых актов 

на определенных землях, территориях, в определенных зонах, в границах которых предлагается установить публичный 

сервитут;  

2.14.4. Осуществление деятельности, для обеспечения которой испрашивается публичный сервитут, а также вызванные 

указанной деятельностью ограничения прав на землю повлекут невозможность использования или существенное 

затруднение в использовании земельного участка и (или) расположенного на нем объекта недвижимого имущества в 

соответствии с их разрешенным использованием в течение более чем трех месяцев в отношении земельных участков, 

предназначенных для жилищного строительства (в том числе индивидуального жилищного строительства), ведения 

личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества, или одного года в отношении иных земельных участков.  

2.14.5. Осуществление деятельности, для обеспечения которой подано ходатайство об установлении публичного 

сервитута, повлечет необходимость реконструкции (переноса), сноса линейного объекта или иного сооружения, 

размещенных на земельном участке и (или) землях, указанных в ходатайстве, и не предоставлено соглашение в 

письменной форме между заявителем и собственником данных линейного объекта, сооружения об условиях таких 

реконструкции (переноса), сноса;  

2.14.6. Границы публичного сервитута не соответствуют предусмотренной документацией по планировке территории 

зоне размещения инженерного сооружения в целях, предусмотренных подпунктами 1, 3 и 4 статьи 39.37 Земельного 

кодекса Российской Федерации;  

2.14.7. Установление публичного сервитута в границах, указанных в ходатайстве, препятствует размещению объектов, 

предусмотренных утвержденным проектом планировки территории.  

2.14.8. Публичный сервитут испрашивается в целях реконструкции инженерного сооружения, которое предполагалось 

перенести в связи с изъятием земельного участка для государственных или муниципальных нужд, и принято решение об 

отказе в удовлетворении ходатайства об изъятии такого земельного участка для государственных или муниципальных 

нужд.  

2.14.9. Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в 

рамках межведомственного взаимодействия.  

2.14.10. Заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в 

полномочия которых не входит предоставление услуги.  

 

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 
2.15. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги 
2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера 

такой платы 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357290/1a2396cf5e4aecc0e6e96fafa771cb3e6d25db7f/%23dst2037
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357290/1a2396cf5e4aecc0e6e96fafa771cb3e6d25db7f/%23dst2037
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357290/b124e72af2b0eabb7334175b1c01a5454388a0cb/%23dst2014
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357290/b124e72af2b0eabb7334175b1c01a5454388a0cb/%23dst2014
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357290/b124e72af2b0eabb7334175b1c01a5454388a0cb/%23dst2014
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2.17. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги, отсутствуют.  

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при 

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

получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 

многофункциональном центре составляет не более 15 минут.  

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме 
2.19. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в 

Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регламента, Уполномоченный орган в срок не более 

пяти рабочих дней со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

возвращает Заявителю либо его представителю документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги по 

форме, приведенной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.  

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.20. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно 

обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. В 

случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено 

помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта 

заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.  

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке  

(парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, 

управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 

Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей- инвалидов.  

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных 

колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оборудуются 

пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию: наименование; местонахождение и юридический адрес; режим работы; график 

приема; номера телефонов для справок.  

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.  

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оснащаются:  

противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетными комнатами для посетителей.  

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.  

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.  

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями.  

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками  

(вывесками) с указанием:  

номера кабинета и наименования отдела;  

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного  

лица за прием документов; графика приема Заявителей.  

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством.  

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, 

отчества (последнее - при наличии) и должности.  

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:  

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в  

котором предоставляется государственная (муниципальная) услуга; возможность самостоятельного передвижения по 

территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) 

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 

с использование кресла- коляски; сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и  

самостоятельного передвижения; надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется государственная 

(муниципальная) услуга, и к государственной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; дублирование 
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необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 

графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; допуск сурдопереводчика и 

тифлосурдопереводчика;  

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты 

(здания, помещения), в которых предоставляются государственная (муниципальная) услуги; оказание инвалидам помощи 

в преодолении барьеров, мешающих получению  

ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.  

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.21. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  

2.21.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги 

в информационнотелекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 

информации.  

2.21.2. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью 

ЕПГУ;  

2.21.3. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий.  

2.22. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

2.22.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, 

установленным настоящим Административным регламентом.  

2.22.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги.  

2.22.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям.  

2.22.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги.  

2.22.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его 

должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения 

которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.  

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в 

многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.23. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части 

обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в 

многофункциональном центре.  

2.24. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме 

электронных документов посредством ЕПГУ.  

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной 

записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы 

в электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с 

прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 

Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается 

подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.  

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного 

регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также 

может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, указанном в заявлении 

предусмотренным пунктом 2.8 настоящего Административного регламента.  

2.25. Электронные документы представляются в следующих форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, 

jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff .  

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 

документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:  

 «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);  

 «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного 

графического изображения);  

 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических 

изображений либо цветного текста);  

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, 

углового штампа бланка;  

 количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит 

текстовую и (или) графическую информацию.  

Электронные документы должны обеспечивать:  

 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;  
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 для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.  

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного 

электронного документа.  

 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур 
3.1. Описание административных процедур и административных действий подуслуги «Установление публичного 

сервитута в отдельных целях»:  

1. Проверка документов и регистрация заявления;  

2. Получение сведений посредством СМЭВ;  

3. Оповещение правообладателей;  

4. Рассмотрение документов и сведений;  

5. Принятие решения;  

6. Выдача результата на бумажном носителе (опционально).  

Описание административных процедур представлено в Приложении № 5 к настоящему Административному 

регламенту.  

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме 
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:  

 получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;  

 формирование заявления;  

 прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;  

 получение результата предоставления муниципальной услуги;  

 получение сведений о ходе рассмотрения заявления;  

 осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;  

 досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа 

либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего.  

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме  
3.3. Формирование заявления.  

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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 заявителю обеспечивается:  

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 

Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы  

заявления;  

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

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

форму заявления;  

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих 

в ЕСИА;  

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы  

заявления без потери ранее введенной информации;  

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 

также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.  

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.  

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, 

а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:  

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления;  

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  
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3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, 

ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государственной 

информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее - 

ГИС). Ответственное должностное лицо:  

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не  

реже 2 раз в день; рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов  

(документы);  

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.  

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность 

получения документа:  

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; в 

виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при 

личном обращении в многофункциональном центре.  

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной 

услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать 

статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной 

инициативе, в любое время.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 

окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;  

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.  

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, 

а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с 

учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».  

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии 

со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг»1.  

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах  
3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением 

с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.  

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.12 настоящего 

Административного регламента.  

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах осуществляется в следующем порядке:  

3.12.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток 

и ошибок, в котором содержится указание на их описание.  

3.12.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13. настоящего 

подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги.  

3.12.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги.  

3.13. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации 

заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта настоящего подраздела.  

 

Формы контроля за исполнением административного регламента 
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Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению  

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

на постоянной основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на 

осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.  

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация 

специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа).  

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:  

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной  

(муниципальной) услуги; выявления и устранения нарушений прав граждан;  

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан,  

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.  

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления государственной 

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

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

плановых и внеплановых проверок.  

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги контролю подлежат:  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдение положений настоящего 

Административного регламента; правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении  

муниципальной услуги.  

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:  

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или 

выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов (указать 

наименование субъекта РФ в случае предоставления муниципальной услуги, муниципальной услуги с переданными 

полномочиями) и нормативных правовых актов органов местного самоуправления (указать наименование муниципального 

образования в случае предоставления муниципальной услуги); обращения граждан и юридических лиц на нарушения 

законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.  

Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги 
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской области  и нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления Панковского городского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в 

соответствии с требованиями законодательства.  

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением 

муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках 

завершения административных процедур (действий).  

Граждане, их объединения и организации также имеют право:  

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги; вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.  

4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.  

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций 

доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.  

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, государственных 

муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также 

работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) 

порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 
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5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной 

форме на бумажном носителе или в электронной форме:  

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, 

руководителя Уполномоченного органа;  

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного 

подразделения Уполномоченного органа; к руководителю многофункционального центра - на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра; к учредителю многофункционального центра - на решение и 

действия (бездействие) многофункционального центра.  

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра 

определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.  

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной 

форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному 

заявителем (представителем).  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного  

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

предоставления муниципальной услуги 
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется:  

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».  

 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, 

выполняемых многофункциональными центрами 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет:  

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;  

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих государственных (муниципальных) услуг;  

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.  

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций 

многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  

Информирование заявителей 
6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами:  

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров;  

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону,  

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.  

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по 

интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе 

информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, 

отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет 

не более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункционального 

центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю:  

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным 

в обращении); назначить другое время для консультаций.  

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не 

позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в 

письменной форме.  

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
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6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания 

услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр 

для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее – Постановление № 797).  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр 

определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797.  

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке 

очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, 

либо по предварительной записи.  

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации;  

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);  

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;  

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на 

бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 

многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - 

печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный 

документ; запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг 

многофункциональным центром.  

 

С Приложениями к данному Административному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте Панковского 

городского поселения пройдя по ссылке: https://панковка-адм.рф/uslugi/149.html. 

 

  

 

 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 27.01.2023 г. № 42 

р.п. Панковка 

  

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное 

согласование предоставления земельного участка» на территории Панковского городского поселения 

  

 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 «Предварительное 

согласование предоставления земельного участка» на территории Панковского городского поселения согласно 

приложения. 

 2. Признать утратившими силу Постановления Администрации Панковского городского поселения: 

- Постановление Администрации Панковского городского поселения от 02.03.2020 № 103 «Об утверждении 

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование 

предоставления земельного участка» 

- 05.04.2021 г. № 96 «О внесении изменений в Постановление Администрации Панковского городского поселения от 

02.03.2020 № 103 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Предварительное согласование предоставления земельного участка» 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования. 

https://панковка-адм.рф/uslugi/149.html
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 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                                            А.С. Петров 

 

 

Приложение 

к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 

от 27.01.2023 №42 

 

Административный регламент предоставления 

государственной (муниципальной) услуги «Предварительное согласование предоставления земельного 

участка» на территории Панковского городского поселения 

 

 

I. Общие положения 

 

 

Предмет регулирования Административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления государственной (муниципальной) услуги 

«Предварительное согласование предоставления земельного участка» разработан в целях повышения качества и 

доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при осуществлении полномочий по предварительному согласованию предоставления 

земельных участков в Панковском городском поселении. 

Возможные цели обращения: 

- предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося    в     государственной     

или     муниципальной     собственности, в собственность за плату без проведения торгов; 

- предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося    в     государственной     

или     муниципальной     собственности, в собственность бесплатно; 

- предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, в аренду без проведения торгов; 

- предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, в постоянное бессрочное пользование; 

- предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося    в     государственной     

или     муниципальной     собственности, в безвозмездное пользование 

Настоящий Административный регламент не распространяется на случаи предварительного согласования 

предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, в 

соответствии со статьей 

39.18 Земельного кодекса Российской Федерации. 

 Круг Заявителей 

 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются (далее при совместном упоминании - 

Заявители) являются физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели. 

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут 

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

 

Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в 

результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), 

а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель 

 

1.4. Муниципальная услуга должна быть предоставлена Заявителю в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги (далее – вариант). 

1.5. Вариант, в соответствии с которым заявителю будет предоставлена муниципальная услуга, 

определяется в соответствии с настоящим Административным регламентом, исходя из признаков Заявителя 

(принадлежащего ему объекта) и показателей таких признаков (перечень признаков Заявителя (принадлежащих им 

объектов), а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту 

предоставления муниципальной услуги приведен в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
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III. Наименование муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная услуга «Предварительное согласование предоставления земельного участка». 

Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – Администрацией 

Панковского городского поселения. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: 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 взаимодействует с: 

2.3.1. Федеральной налоговой службой в   части   получения   сведений из Единого государственного 

реестра юридических лиц, сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 

2.3.2. Федеральной   службой    государственной    регистрации,    кадастра и картографии в части 

получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости; 

2.3.3. Органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области 

лесных отношений, при согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 

(далее – схема расположения); 

2.3.4. Иными органами государственной власти, органами государственной власти, органами местного 

самоуправления, уполномоченными на предоставление документов, указанных в пункте 2.12 настоящего 

Административного регламента. 

2.4. В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие многофункциональные центры 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) при наличии соответствующего соглашения 

о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным органом, заключенным 

в   соответствии   с    постановлением    Правительства    Российской    Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 (далее 

– Соглашение о взаимодействии). 

МФЦ, в которых подается заявление о предоставлении муниципальной услуги, не могут принять решение об 

отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.5. В соответствии с вариантами, приведенными в пункте 3.7 настоящего Административного регламента, 

результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

2.5.1. решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка по форме согласно 

приложению № 2 к настоящему Административному регламенту; 

2.5.2. решение об отказе в предоставлении услуги по форме согласно Приложению № 3 к настоящему 

Административному регламенту. 

2.6. Документом, содержащим решение о предоставление муниципальной услуги, на основании которого 

Заявителю предоставляются результаты, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, является 

правовой акт Уполномоченного органа, содержащий такие реквизиты, как номер и дата. 

2.7. Результаты   государственной    (муниципальной)    услуги,    указанные 

в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, могут быть получены посредством федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в 

форме электронного документа подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (далее 

соответственно – ЕПГУ, УКЭП) должностного лица, уполномоченного на принятие решения. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

 

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с Земельным кодексом 

Российской Федерации. 

Органом государственной власти субъекта Российской Федерации, органом местного самоуправления может 

быть предусмотрено оказание   в иной срок, не превышающий установленный Земельным кодексом Российской 

Федерации. 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования), информация о порядке досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственную 

(муниципальную) услугу, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников 

размещен на официальном сайте Уполномоченного органа, на ЕПГУ. 



19

2   

 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.10. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в Уполномоченный орган заявление о 

предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Административному 

регламенту одним из следующих способов по личному усмотрению: 

2.10.1. в электронной форме посредством ЕПГУ. 

а) В случае представления Заявления и прилагаемых к нему документов указанным способом Заявитель, 

прошедший процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной 

государственной информационной системы «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) или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством 

Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом 

лице в указанных информационных системах, заполняет форму указанного Заявления с использованием 

интерактивной формы в электронном виде, без необходимости дополнительной подачи Заявления в какой- либо иной 

форме. 

б) Заявление направляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 

подпунктах 2 – 5 пункта 2.11 настоящего Административного регламента. Заявление подписывается Заявителем, 

уполномоченным на подписание такого Заявления, УКЭП либо усиленной неквалифицированной электронной 

подписью (далее – УНЭП), сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с 

использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение 

соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения 

безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной 

подписи (далее – ЭП), выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой ЭП при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 января 2013 № 33, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634; 

2.10.2. на    бумажном     носителе     посредством     личного     обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через МФЦ в соответствии с Соглашением о взаимодействии, либо   посредством почтового   отправления   

с уведомлением о вручении. 

2.11. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги Заявитель самостоятельно предоставляет 

следующие документы, необходимые для оказания муниципальной услуги и обязательные для предоставления: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги. В случае подачи заявления в электронной форме 

посредством ЕПГУ в соответствии с подпунктом «а» пункта 2.10.1 настоящего Административного регламента 

указанное заявление   заполняется   путем внесения   соответствующих   сведений в интерактивную форму на ЕПГУ, 

без необходимости предоставления в иной форме; 

2) документ, удостоверяющего личность Заявителя (предоставляется в случае личного обращения в 

Уполномоченный орган либо МФЦ). В случае направления 

Заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность Заинтересованного лица 

формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной 

записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

3) документ, подтверждающий полномочия   представителя   действовать от имени заявителя - случае, 

если заявление подается представителем. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность 

заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих 

данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный: 

а) организацией, удостоверяется УКЭП правомочного должностного лица организации; 

б) физическим лицом, - УКЭП нотариуса с приложением файла открепленной УКЭП в формате sig; 

4) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит 

образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный 

участок; 

5) проектная документация лесных участков в случае, если подано заявление о предварительном 

согласовании предоставления лесного участка, за исключением лесного участка, образуемого в целях размещения 

линейного объекта; 

6) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в 
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соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 

юридическое лицо; 

7) подготовленный садоводческим или огородническим некоммерческим товариществом реестр членов 

такого товарищества в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка такому товариществу; 

8) документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или огородническом некоммерческом 

товариществе, в случае, если обращается член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества 

за предоставлением в собственность за плату; 

9) решение общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества о распределении 

участка заявителю, в случае, если обращается член садоводческого или огороднического некоммерческого 

товарищества за предоставлением в собственность за плату или если обращается член садоводческого или 

огороднического товарищества за предоставлением в аренду; 

10) сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, сооружений, объектов незавершенного 

строительства (при наличии), расположенных на земельном участке, с указанием кадастровых (условных, 

инвентарных) номеров и адресных ориентиров зданий, сооружений, объектов незавершенного строительства (при 

наличии), принадлежащих на соответствующем праве 

заявителю, в случае, если обращается собственник здания, сооружения, помещения в таком здании, сооружении за 

предоставлением в собственность за плату, или если обращаются религиозная организация, которой на праве 

безвозмездного пользования предоставлены здания, сооружения; лица, относящиеся к коренным малочисленным 

народам Севера, Сибири и Дальнего Востока, и их общины, за предоставлением в безвозмездное пользование, или 

если обращаются собственник объекта незавершенного строительства; собственник здания, сооружения, помещений 

в них, лицо, которому эти объекты недвижимости предоставлены на хозяйственного ведения или на праве 

оперативного управления, за предоставлением в аренду, или если обращается религиозная организация – собственник 

здания или сооружения за предоставлением в собственность бесплатно; 

11) документы, удостоверяющие (устанавливающие) право заявителя на здание, сооружение, 

расположенные на испрашиваемом земельном участке, либо помещение в них, в случае если обращается собственник 

здания, сооружения, помещения в здании, сооружении за предоставлением в собственность за плату, или если 

обращается религиозная организация, являющаяся собственником здания или сооружения, за предоставлением в 

безвозмездное пользование или собственность бесплатно, или если обращается собственник здания, сооружения, 

помещений в них, лицо, которому эти объекты недвижимости предоставлены на хозяйственного ведения или на праве 

оперативного управления, за предоставлением в аренду, если право на такое здание, сооружение либо помещение не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН); 

12) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на объект незавершенного 

строительства, расположенный на испрашиваемом земельном участке, если обращается собственник объекта 

незавершенного строительства за предоставлением в аренду и право на такой объект незавершенного строительства не 

зарегистрировано в ЕГРН; 

13) документы, подтверждающие право заявителя на испрашиваемый земельный участок, в случае, если 

обращается собственник здания, сооружения, помещения в здании, сооружении, юридическое лицо, использующее 

земельный участок на праве постоянного (бессрочного) пользования, за предоставлением в собственность за 

плату или в аренду или, если обращается религиозная организация, которой на праве безвозмездного пользования 

предоставлены здания, сооружения, за предоставлением в безвозмездное пользование, или если обращается 

собственник объекта незавершенного строительства; собственник здания, сооружения, помещения в них, лицо, 

которому эти объекты недвижимости предоставлены на хозяйственного ведения или на праве оперативного 

управления, за предоставлением в аренду, или если обращается религиозная организация – собственник здания или 

сооружения за предоставлением в собственность бесплатно, если право на такой земельный участок не 

зарегистрировано в ЕГРН (при наличии соответствующих прав на земельный участок); 

14) договор о комплексном освоении территории, если обращается арендатор земельного участка, 

предоставленного для комплексного освоения территории, о предоставлении в аренду земельного участка, 

образованного из земельного участка, предоставленного для комплексного освоения территории; 

15) соглашение о создании крестьянского (фермерского) хозяйства, в случае, если обращается крестьянское 

(фермерское)хозяйство, испрашивающее участок для осуществления своей деятельности, за предоставлением в 

безвозмездное пользование; 

16) документ, подтверждающий принадлежность гражданина к коренным малочисленным народам Севера, 

Сибири и Дальнего Востока, если обращается гражданин, относящийся к коренным малочисленным народам 

Севера, Сибири и Дальнего Востока, за предоставлением в безвозмездное пользование; 

17) документы, подтверждающие право на предоставление участка в соответствии с целями 

использования земельного участка, в случае, если обращаются за предоставлением в постоянное (бессрочное) 

пользование или в случае, если обращается государственное или муниципальное учреждение; казенное предприятие; 

центр исторического наследия Президента Российской Федерации за предоставлением в безвозмездное пользование; 

18) приказ о приеме на работу, выписка из трудовой книжки (либо сведения о трудовой деятельности) или 

трудовой договор (контракт) в случае, если обращается гражданин, работающий по основному месту работы в 

муниципальном образовании по специальности, которая установлена законом субъекта Российской Федерации, за 

предоставлением в собственность бесплатно или в безвозмездное пользование, или работник организации, которой 
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земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, за предоставлением в 

безвозмездное пользование; 

19) договор найма служебного жилого помещения, в случае, если обращается гражданин, которому 

предоставлено служебное помещение в виде жилого дома, за предоставлением в безвозмездное пользование; 

20) соглашение об изъятии земельного участка, если обращается лицо, у которого изъят участок, 

предоставленный в безвозмездное пользование, за предоставлением в безвозмездное пользование или если 

обращается лицо, у которого изъят предоставленный в аренду земельный участок, за предоставлением в аренду; 

21) решение суда, на основании которого изъят земельный участок, в случае, если обращается лицо, у 

которого изъят участок, предоставленный в безвозмездное пользование, за предоставлением в безвозмездное 

пользование или если обращается лицо, у которого изъят предоставленный в аренду земельный участок, за 

предоставлением в аренду; 

22) гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, если 

обращается лицо, с которым заключен договор на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, 

осуществляемые полностью за счет бюджетных средств, за предоставлением в безвозмездное пользование; 

23) решение общего собрания членов товарищества о приобретении права безвозмездного пользования 

земельным участком, предназначенным для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных 

нужд, в случае, если обращается садовое или огородническое некоммерческое товарищество за предоставлением в 

безвозмездное пользование; 

24) решение о создании некоммерческой организации, в случае, если обращается некоммерческая 

организация, созданная гражданами в целях жилищного строительства за предоставлением в безвозмездное 

пользование; 

25) решение субъекта Российской Федерации о создании некоммерческой организации в случае, если 

обращается некоммерческая организация, созданная субъектом Российской Федерации в целях жилищного 

строительства для обеспечения жилыми помещениями отдельных категорий граждан, за предоставлением в 

безвозмездное пользование; 

26) договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, в случае, если обращается религиозная 

организация, которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, сооружения, за предоставлением 

в безвозмездное пользование; 

27) решение общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества о приобретении 

участка общего назначения, с указанием долей в праве общей долевой собственности в случае, если обращается лицо, 

уполномоченное решением общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества за 

предоставлением в аренду или если обращается лицо, уполномоченное на подачу заявления решением общего 

собрания членов садоводческого или огороднического товарищества, за предоставлением в собственность бесплатно; 

28) документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или огородническом товариществе, 

если обращается член садоводческого или огороднического товарищества за предоставлением в аренду; 

29) выданный уполномоченным органом документ, подтверждающий принадлежность гражданина к 

категории граждан, обладающих правом на первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков, 

если обратился гражданин, имеющий право на первоочередное приобретение земельного участка, за предоставлением 

в аренду; 

30) документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земельного участка в собственность 

без проведения торгов, если обращается лицо, имеющее право на приобретение в собственность участка без торгов, 

за предоставлением в аренду; 

31) договор аренды исходного земельного участка, заключенный до дня вступления в силу Федерального 

закона от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ 

«О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», если обращается арендатор такого 

земельного участка за предоставлением в аренду земельного участка, образованного из ранее арендованного 

земельного участка; 

32) свидетельство, удостоверяющее регистрацию лица в качестве резидента особой экономической зоны, 

если обращается резидент особой экономической зоны за предоставлением в аренду; 

33) концессионное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено концессионное соглашение, за 

предоставлением в аренду; 

34) договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого 

использования, если обращается лицо, заключившее 

договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома, за предоставлением в аренду; 

35) охотхозяйственное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено охотхозяйственное 

соглашение, за предоставлением в аренду; 

36) инвестиционная декларация, в составе которой представлен инвестиционный проект, если 

обращается резидент зоны территориального развития, включенный в реестр резидентов такой зоны, за 

предоставлением в аренду; 

37) договор об условиях деятельности в свободной экономической зоне, инвестиционная декларация, 

свидетельство о включении юридического лица, индивидуального предпринимателя в единый реестр участников 
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свободной экономической зоны, если обращается участник свободной экономической зоны на территориях 

Республики Крым и города федерального значения Севастополя за предоставлением в аренду; 

38) проектная документация на выполнение работ, связанных с пользованием недрами, государственное 

задание, предусматривающее выполнение мероприятий по государственному геологическому изучению недр, или 

государственный контракт на выполнение работ по геологическому изучению недр (в том числе региональному) либо 

их части, предусматривающий осуществление соответствующей деятельности, если обращается недропользователь 

за предоставлением в аренду; 

39) свидетельство о внесении казачьего общества в государственный реестр казачьих обществ в Российской 

Федерации, если обращается казачье общество за предоставлением в аренду; 

40) соглашение об управлении особой экономической зоной, если обращается управляющая компания, 

привлеченная для выполнения функций по созданию объектов недвижимости в границах особой экономической. зоны 

и на прилегающей к ней территории и по управлению этими и ранее созданными объектами недвижимости, за 

предоставлением в аренду; 

41) соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической зоны, если 

обращается лицо, с которым заключено соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой 

экономической зоны, за предоставлением в аренду; 

42) договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального 

использования, если обращается лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и 

эксплуатации наемного дома социального использования, за предоставлением в аренду; 

43) государственный контракт, если обращается лицо, с которым заключен государственный контракт на 

выполнение работ, оказание услуг для обеспечения обороны страны и безопасности государства, осуществляемых 

полностью за счет средств федерального бюджета, за предоставлением в безвозмездное пользование; 

44) специальный инвестиционный контракт, если обращается лицо, с которым заключен специальный 

инвестиционный контракт, за предоставлением в аренду; 

45) документ, предусматривающий выполнение международных обязательств, если обращается лицо, 

испрашивающее участок для выполнения международных обязательств, за предоставлением в аренду; 

46) договор аренды земельного участка, если обращается арендатор земельного участка за заключением 

нового договора аренды и если ранее договор аренды на такой земельный участок не был зарегистрировано в ЕГРН; 

47) документы, подтверждающие условия предоставления земельных участков в соответствии с 

законодательством субъектов Российской Федерации, в случае обращения граждан, имеющих трех и более детей за 

предоставлением в собственность бесплатно; 

48) документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законом 

субъекта Российской Федерации или законодательством Российской Федерации, в случае обращения граждан, 

относящихся к отдельным категориям, устанавливаемым соответственно законом субъекта Российской Федерации 

или федеральным законом, за предоставлением в собственность бесплатно; 

49) документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные 

законодательством Российской Федерации, в случае обращения некоммерческой организации, созданной гражданами, 

в соответствии с федеральными законами за предоставлением в собственность бесплатно; 

50) документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные 

законодательством субъекта Российской Федерации или законодательством Российской Федерации, в случае 

обращения религиозной организации, имеющей земельный участок на праве постоянного (бессрочного) пользования, 

предназначенный для сельскохозяйственного производства, за предоставлением в собственность бесплатно. 

2.12. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги Заявитель вправе представить по собственной 

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, 

следующие документы, необходимые для оказания муниципальной услуги: 

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся 

заявителем; 

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем; 

3) выписка из ЕГРН об испрашиваемом земельном участке, о земельном участке, из которого образуется 

испрашиваемый земельный участок, об объекте недвижимости, расположенном на земельном участке; 

4) документ о предоставлении исходного земельного участка садоводческому некоммерческому 

товариществу или огородническому некоммерческому товариществу (за исключением случаев, если право на 

исходный земельный участок зарегистрировано в ЕГРН), если обращается член такого товарищества за 

предоставлением в собственность за плату или в аренду; если обращается лицо, уполномоченное на подачу заявления 

решением общего собрания членов такого товарищества за предоставлением в собственность бесплатно или в 

аренду; 

5) утвержденный проект межевания территории, если обращается член садоводческого некоммерческого 

товарищества или огороднического некоммерческого товарищества за предоставлением в собственность за плату 

или в аренду; если обращается лицо, с которым заключен договор о развитии застроенной территории; лицо, 

уполномоченное на подачу заявления решением общего собрания членов садоводческого некоммерческого 



  
  

 

товарищества или огороднического некоммерческого товарищества, за предоставлением в собственность бесплатно 

или в аренду; если обращается арендатор земельного участка, предоставленного для комплексного освоения 

территории, из которого образован испрашиваемый земельный участок, лицо, с которым заключен договор о 

развитии застроенной территории, лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и 

эксплуатации наемного дома коммерческого использования, юридическое лицо, заключившее договор об освоении 

территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального использования, за предоставлением 

в аренду; 

6) утвержденный проект планировки территории, если обращается лицо, с которым заключен договор о 

развитии застроенной территории, за предоставлением в собственность бесплатно, или если обращается арендатор 

земельного участка, предоставленного для комплексного освоения территории, из которого образован 

испрашиваемый земельный участок, лицо, с которым заключен договор о развитии застроенной территории, лицо, 

заключившее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого 

использования, юридическое лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и 

эксплуатации наемного дома социального использования, за предоставлением в аренду; 

7) распоряжение Правительства Российской Федерации, если обращается юридическое лицо, 

испрашивающее участок для размещения объектов социально- культурного назначения, реализации масштабных 

инвестиционных проектов, за предоставлением в аренду; 

8) распоряжение высшего должностного лица субъекта Российской Федерации, если обращается лицо, 

испрашивающее земельный участок для размещения объектов социально-культурного и коммунально-бытового 

назначения, реализации масштабных инвестиционных проектов, за предоставлением в аренду; 

9) указ или распоряжение Президента Российской Федерации, если обращается лицо, испрашивающее 

земельный участок в соответствии с указом или распоряжением Президента Российской Федерации за 

предоставлением в аренду; 

10) выписка из документа территориального планирования или выписка из документации по планировке 

территории, подтверждающая отнесение объекта к объектам федерального, регионального или местного значения, 

если обращается юридическое лицо, испрашивающее участок для размещения указанных объектов, за 

предоставлением в аренду; 

11) решение о предоставлении в пользование водных биологических ресурсов, если обращается лицо, 

имеющее право на добычу (вылов) водных биологических ресурсов, за предоставлением в аренду; 

12) договор о предоставлении рыбопромыслового участка; если обращается лицо, имеющее право на 

добычу (вылов) водных биологических ресурсов, за предоставлением в аренду; 

13) договор пользования водными биологическими ресурсами, если обращается лицо, имеющее право на 

добычу (вылов) водных биологических ресурсов, за предоставлением в аренду; 

14) договор пользования рыбоводным участком, если обращается лицо, осуществляющее товарную 

аквакультуру (товарное рыбоводство), за предоставлением в аренду; 

15) решение Правительства Российской Федерации о сооружении ядерных установок, радиационных 

источников, пунктов хранения ядерных материалов и радиоактивных веществ, пунктов хранения, хранилищ 

радиоактивных отходов и пунктов захоронения радиоактивных отходов и о месте их размещения, если обращается 

юридическое лицо, осуществляющее размещение ядерных установок, радиационных источников, пунктов хранения 

ядерных материалов и радиоактивных веществ, пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов и пунктов 

захоронения радиоактивных отходов, за предоставлением в аренду. 

2.13. Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, представляемые в электронной форме, 

направляются в следующих форматах: 

1) xml – для документов,   в   отношении   которых   утверждены   формы и требования по 

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

2) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы; 

3) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff – для документов с текстовым содержанием, в том   числе   включающих   

формулы   и   (или)   графические   изображения, а также документов с графическим содержанием; 

4) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

5) sig – для открепленной УКЭП. 

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к Заявлению, выданы и подписаны органом 

государственной власти или органом местного самоуправления на бумажном носителе, допускается формирование 

таких документов, представляемых   в электронной   форме,   путем   сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 

документа в разрешении 300 

- 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового 

штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

1) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и(или) цветного текста); 

2) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного 

графического изображения); 

3) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических 

изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый 



  
  

 

из которых содержит текстовую и(или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, представляемые в электронной форме, должны 

обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе. 

2.14. В целях предоставления муниципальнойуслуги Заявителю обеспечивается в МФЦ доступ к ЕПГУ, в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.15. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются: 

2.15.1. представление неполного комплекта документов; 

2.15.2. представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой; 

2.15.3. представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

2.15.4. представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не 

позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 

услуги; 

2.15.5. несоблюдение   установленных   статьей   11   Федерального   закона от 6 апреля 2011 года № 63-

ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

2.15.6. подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, 

в электронной форме с нарушением установленных требований; 

2.15.7. неполное заполнение   полей   в   форме   заявления,   в   том   числе в интерактивной форме 

заявления на ЕПГУ. 

2.16. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

по форме, приведенной в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту, направляется в личный 

кабинет Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 

2.17. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не 

препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или 

отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.18. Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги: 

если на момент поступления в уполномоченный орган заявления предварительном согласовании 

предоставления земельного участка, к которому приложена схема расположения земельного участка, на 

рассмотрении уполномоченного органа находится представленная ранее другим лицом схема расположения 

земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, 

частично или полностью совпадает. 

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или представленной 

ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы. 

Заявителю направляется решение о приостановлении рассмотрения заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка по форме, приведенной в приложении № 6 к настоящему 

Административному регламенту. 

2.19. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.19.1. схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению, не соответствует форме, 

формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 

Земельного кодекса Российской Федерации; 

2.19.2. полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого 

предусмотрено схемой его расположения, приложенной к заявлению, с местоположением земельного участка, 

образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, 

срок действия которого не истек; 

2.19.3. схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению, разработана с нарушением 

предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным 

участкам; 

2.19.4. несоответствие схемы расположения земельного участка, приложенной к заявлению, 

утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо 

охраняемой природной территории 

2.19.5. земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к заявлению схемой 

расположения земельного участка, расположен в границах территории, для которой утвержден проект межевания 



  
  

 

территории; 

2.19.6. органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченным в области 

лесных отношений, отказано в согласовании схемы расположения земельного участка в соответствии со статьей 3.5 

Федерального закона от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской 

Федерации»; 

2.19.7. с заявлением обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет 

права на приобретение земельного участка без проведения торгов; 

2.19.8. указанный в заявлении земельный участок предоставлен на праве 

постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или 

аренды, за исключением случаев, если с заявлением обратился обладатель данных прав или подано заявление 

предварительном согласовании предоставления земельного участка в целях его последующего предоставления в 

безвозмездное пользование гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, 

лесохозяйственного и иного использования, не предусматривающего строительства зданий, сооружений, если такие 

земельные участки включены в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке 

перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для 

указанных нужд, на срок не более чем пять лет; 

2.19.9. указанный в заявлении земельный участок образуется в результате раздела земельного участка, 

предоставленного садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исключением случаев 

обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если такой земельный участок является садовым или 

огородным) либо собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами 

садоводства или огородничества для собственных нужд (если земельный участок является земельным участком 

общего назначения); 

2.19.10. на указанном в заявлении земельном участке расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если 

на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), 

размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в 

соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта 

незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка и в 

отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение о 

сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с 

установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, 

предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

2.19.11. на указанном в заявлении земельном участке расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением 

случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не 

завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, 

размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого 

объекта незавершенного строительства; 

2.19.12. указанный в заявлении земельный участок является изъятым из 

оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении; 

2.19.13. указанный в заявлении земельный участок является зарезервированным для государственных 

или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка в целях его последующего предоставления в собственность, постоянное 

(бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное 

пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением 

случая предоставления земельного участка для целей резервирования; 

2.19.14. указанный в заявлении земельный участок расположен в границах территории, в отношении 

которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с 

заявлением обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, 

расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка; 

2.19.15. указанный в заявлении земельный участок расположен в границах территории, в отношении 

которой с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок образован из 

земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, 

за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального 

значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением обратилось лицо, 

уполномоченное на строительство указанных объектов; 

2.19.16. указанный в заявлении земельный участок образован из земельного участка, в отношении 

которого заключен договор о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной документацией 

по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального 

значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением обратилось лицо, с которым 

заключен договор о комплексном развитии территории, предусматривающий обязательство данного лица по 

строительству указанных объектов; 

2.19.17. указанный в заявлении земельный участок является предметом аукциона, извещение о 



  
  

 

проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской 

Федерации; 

2.19.18. в отношении земельного участка, указанного в заявлении, поступило предусмотренное 

подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона 

по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок 

образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и 

уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, 

предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 

2.19.19. в отношении земельного участка, указанного в заявлении, опубликовано и размещено в 

соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 

Земельного кодекса Российской Федерации извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального 

жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства или осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности; 

2.19.20. разрешенное использование земельного участка границы которого подлежат уточнению в 

соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года 

№ 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», не соответствует целям использования такого 

земельного участка, указанным в заявлении, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии 

с утвержденным проектом планировки территории; 

2.19.21. испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми 

условиями использования территории, установленные ограничения использования земельных участков в которой 

не допускают использования земельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, 

указанными в заявлении; 

2.19.22. испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны 

и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о 

предварительном согласовании предоставления земельного участка в целях его последующего предоставления в 

безвозмездное пользование гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, 

лесохозяйственного и иного использования, не предусматривающего строительства зданий, сооружений, если такие 

земельные участки включены в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке 

перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для 

указанных нужд, на срок не более чем пять лет; 

2.19.23. площадь земельного участка, указанного в заявлении о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка в целях его последующего предоставления садоводческому или 

огородническому некоммерческому товариществу, превышает предельный размер, установленный пунктом 6 

статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации; 

2.19.24. указанный в заявлении земельный участок в соответствии с утвержденными документами 

территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения 

объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением 

обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 

2.19.25. указанный в заявлении земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в 

соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта 

Российской Федерации и с заявлением обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, 

сооружения; 

2.19.26. предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается; 

2.19.27. в отношении земельного участка, указанного в заявлении, границы которого подлежат 

уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации 

недвижимости», не установлен вид разрешенного использования; 

2.19.28. указанный в заявлении земельный участок, границы которого подлежат уточнению в 

соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года 

№   218-ФЗ    «О    государственной   регистрации    недвижимости»,    не    отнесен к определенной категории земель; 

2.19.29. в отношении земельного участка, указанного в заявлении, принято решение о предварительном 

согласовании его предоставления, срок действия которого не истек; 

2.19.30. указанный в заявлении земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд 

и указанная в заявлении цель последующего предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для 

которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных 

или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном 

участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

 

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

 

2.20. Предоставление (государственной) муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 

 



  
  

 

2.21. Регистрация направленного Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги 

способами, указанными в пунктах 2.10.1 и 2.10.2 настоящего Административного регламента в Уполномоченном 

органе осуществляется не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

2.22. В случае направления Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги способами, 

указанными в пунктах 2.10.1 и 2.10.2 настоящего Административного регламента вне рабочего времени 

Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем получения заявления считается 1 

(первый) рабочий день, следующий за днем его направления. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

 

2.23. Административные здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

обеспечивать удобные и комфортные условия для Заявителей. 

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 

муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 

остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором 

размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 

автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 

10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II 

групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и 

транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей- инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных 

колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, 

поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим 

работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,   должны    соответствовать    санитарно-

эпидемиологическим    правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской 

помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, 

без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием 

документов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) 

и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, 

имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 

муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и 

помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, 

посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 

передвижения; 



  
  

 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 

иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника   при   наличии   документа,   подтверждающего ее специальное обучение, на 

объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и 

муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.24. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

2.24.1. наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

Государственной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), 

средствах массовой информации; 

2.24.2. доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

2.24.3. возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в 

электронной форме; 

2.24.4. предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления 

муниципальной услуги; 

2.24.5. удобство информирования Заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также 

получения результата предоставления муниципальной услуги; 

2.24.6. возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 

помощью ЕПГУ; 

2.24.7. возможность получения информации о ходе предоставления Государственной услуги, в том 

числе с использованием сети «Интернет». 

2.25. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

2.25.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом. 

2.25.2. Минимально   возможное   количество   взаимодействий   гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

2.25.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям. 

2.25.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги. 

2.25.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по 

итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 

заявителей. 

 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

 

2.26. Услуги, являющиеся обязательными и необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.27. Информационные системы, используемые для предоставления 

муниципальной услуги, не предусмотрены. 

 

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

1) прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме 

документов: 

а) проверка направленного Заявителем Заявления и документов, представленных для получения 

муниципальной услуги; 

б) направление Заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению либо отказа в приеме заявления 

к рассмотрению с обоснованием отказа по форме Приложения № 5 к настоящему Административному регламенту; 



  
  

 

2) получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия, в том числе с 

использованием СМЭВ: 

а) направление межведомственных запросов в органы и организации; 

б) получение ответов на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов; 

3) рассмотрение документов и сведений: 

а) проверка соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых актов 

предоставления муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 

а) принятие решения о предоставление или отказе в предоставлении муниципальной услуги с направлением 

Заявителю соответствующего уведомления; 

б) направление Заявителю результата муниципальной услуги, подписанного уполномоченным 

должностным лицом Уполномоченного органа; 

5) выдача результата (независимо от выбора Заявителю): 

а) регистрация результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги представлено в 

Приложении № 7 к настоящему Административному регламенту. 

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме 

 

3.3. При предоставлении государственной (муниципальной) услуги в 

электронной форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо 

действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего государственную 

(муниципальную) услугу, либо государственного (муниципального) служащего. 

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 

 

3.4. Исчерпывающий порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной 

форме 

3.4.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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 заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.11 

настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

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

электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в ЕСИА;  

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, 

а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления   

государственной   (муниципальной)   услуги,   направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.4.2. Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, указанные в пунктах 2.21 и 2.22 настоящего 

Административного регламента: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги,   и   направление   

заявителю   электронного сообщения о поступлении заявления; 

б)    регистрацию    заявления    и    направление     Заявителю     уведомления о регистрации заявления либо 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 



  
  

 

3.4.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, 

ответственного за прием и регистрацию заявления (далее 

- ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным 

органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).  

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 (двух) раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.1 настоящего 

Административного регламента. 

3.4.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа:  

в форме электронного документа, подписанного УКЭП уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа,      который       

заявитель      получает       при       личном      обращении в МФЦ. 

3.4.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет 

возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 

кабинете по собственной инициативе, в любое время.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также 

сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления государственной    (муниципальной)     услуги     либо     

мотивированный     отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.  

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами 

оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными     

постановлением     Правительства     Российской      Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных 

внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, 

руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг   с    учетом    

качества    организации    предоставления    государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.6. Заявителю    обеспечивается    возможность     направления     жалобы на решения, действия или 

бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального 

служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон 210-ФЗ) и в порядке, 

установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг»1.  

4 1 В случае, если Уполномоченный орган подключен к указанной системе. 

 

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги 

 

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие варианты: 

4.1.1. предварительное согласование предоставления земельного участка; 

4.1.2. отказ в предоставлении услуги. 

 

Профилирование заявителя 

 

4.2. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется на основании ответов на вопросы 

анкетирования Заявителя посредством ЕПГУ. 

Перечень признаков Заявителей (принадлежащих им объектов), а также комбинации значений признаков, 

каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги приведены в Приложении 

№ 1 к настоящему Административному регламенту. 



  
  

 

 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

4.3. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с 

заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах в соответствии с Приложением № 8 настоящего Административного регламента 

(далее – заявление по форме Приложения № 8) и приложением документов, указанных в пункте 2.11 настоящего 

Административного регламента. 

4.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

1) Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением по форме Приложения № 8; 

2) Уполномоченный орган при получении заявления по форме Приложения № 8, рассматривает 

необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

3) Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации 

заявления по форме Приложения № 8. 

V. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 

Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением 

муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная 

информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления государственной 

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

предоставления муниципальной услуги 

 

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

плановых и внеплановых проверок. 

5.3.Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества 

предоставления   контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдение положений настоящего 

Административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 



  
  

 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о 

предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, 

нормативных правовых актов Новгородской области, и нормативных правовых актов органов местного 

самоуправления Панковского городского поселения; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество 

предоставления муниципальной услуги. 

 

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего государственную 

(муниципальную) услуги, за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

 

5.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской области, и нормативных 

правовых актов органов местного самоуправления Панковского городского поселения осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная    ответственность     должностных     лиц     за     правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется 

в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

 

5.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением 

муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

5.6. Должностные   лица    Уполномоченного    органа    принимают    меры к прекращению допущенных 

нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и 

организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

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

предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных 

служащих, работников 

 

6.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

должностных лиц Уполномоченного органа, государственных (муниципальных) служащих, МФЦ, работника 

МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работников при 

предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

 

6.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в 

письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 



  
  

 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного 

органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю МФЦ, организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

- на решения и действия (бездействие) работника МФЦ, организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ; к учредителю МФЦ, организации, указанной в

 части 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ - на решение и действия (бездействие) МФЦ, организации, указанной в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

В Уполномоченном органе, МФЦ, организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, у учредителя МФЦ, организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

 

6.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в 

местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также 

предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме 

почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

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

муниципальной услуги 

 

6.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц 

регулируется: 

Федеральным законом № 210-ФЗ; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей   процесс   досудебного   

(внесудебного)   обжалования   решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг». 

 

VII. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных 

и муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, выполняемых МФЦ 

 

7.1.МФЦ осуществляет: 

информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления 

муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственных (муниципальных) услуг; 

иные процедуры   и   действия,   предусмотренные   Федеральным   законом 

№ 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций 

МФЦ вправе привлекать иные организации. 

 

Информирование заявителей 

 

7.2.Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах МФЦ 

б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по 

электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в 

вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время 

предоставления консультации    -     не     более     15     минут,     время     ожидания     в     очереди в секторе 

информирования для получения информации о государственных (муниципальных) услугах не может превышать 15 

минут. 



  
  

 

Ответ   на    телефонный    звонок    должен    начинаться    с    информации о наименовании организации, 

фамилии, имени, отчестве и должности работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное 

консультирование при обращении заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник МФЦ, 

осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, 

указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в 

срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме 

электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

МФЦ в письменной форме. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

 

7.3.При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания 

услуги через многофункциональный центр,   Уполномоченный   орган   передает   документы в МФЦ для 

последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенному Соглашению о 

взаимодействии. 

Порядок и сроки   передачи Уполномоченным органом таких документов в МФЦ определяются 

Соглашением о взаимодействии. 

7.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в 

порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 

соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: устанавливает личность заявителя на основании 

документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет   экземпляр    электронного    документа    на   бумажном    носителе с использованием печати МФЦ 

(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный 

документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 

С Приложениями к данному Административному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте 

Панковского городского поселения пройдя по ссылке: https://панковка-адм.рф/uslugi/151.html. 

 

 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 27.01.2023 г. № 43 

р.п. Панковка 

  

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в 

собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов» на территории 

Панковского городского поселения 
  

 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 «Предоставление в 

собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов» на территории 

Панковского городского поселения согласно приложения. 

 2. Признать утратившими силу Постановления Администрации Панковского городского поселения: 

- Постановление Администрации Панковского городского поселения от 02.03.2020 № 108 «Об утверждении 

https://панковка-адм.рф/uslugi/151.html


  
  

 

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, 

постоянное (бессрочное) пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или 

государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов» 

- 05.04.2021 г. № 100 «О внесении изменений в Постановление Администрации Панковского городского поселения от 

02.03.2020 № 108 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов» 

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                                            А.С. Петров 

Приложение 

к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения  

от 27.01.2023 № 43 

 

Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, 

безвозмездное пользование 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения 

торгов» 

на территории Панковского городского поселения 
 

I. Общие положения 

 

 

Предмет регулирования Административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в 

собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов» разработан в целях 

повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению в 

собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов в Панковском 

городском поселении. 

Возможные цели обращения: 

- предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, в собственность за плату без проведения торгов; 

- предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, в аренду без проведения торгов; 

- предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, в постоянное бессрочное пользование; 

- предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, в безвозмездное пользование 

Настоящий Административный регламент не применяется при предоставлении земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов в случаях, указанных в 

статье 39.5, в пункте 7 статьи 39.14 Земельного кодекса Российской Федерации, в случаях предоставления 

земельного участка, в целях, указанных в пункте 1 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации, а также 

в случаях, если требуется образование земельного участка или уточнение его границ в соответствии Федеральным 

законом от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной 
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регистрации недвижимости». 

Круг Заявителей 

 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются (далее при совместном упоминании - 

Заявители) являются физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели. 

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут 

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

 

Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в 

результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), 

а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель 

 

1.4. Государственная (муниципальная) услуга должна быть предоставлена Заявителю в соответствии с 

вариантом предоставления муниципальной услуги (далее – вариант). 

1.5. Вариант, в соответствии с которым заявителю будет предоставлена государственная (муниципальная) 

услуга, определяется в соответствии с настоящим Административным регламентом, исходя из признаков Заявителя 

(принадлежащего ему объекта) и показателей таких признаков (перечень признаков Заявителя (принадлежащих им 

объектов), а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту 

предоставления муниципальной услуги приведен в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги Наименование муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная        услуга        «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) 

пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, без проведения торгов». 

Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом -   Администрация 

Панковского городского поселения. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: 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 взаимодействует с: 

2.3.1. Федеральной налоговой службой в   части   получения   сведений из Единого государственного 

реестра юридических лиц, сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 

2.3.2. Федеральной   службой    государственной    регистрации,    кадастра и картографии в части 

получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости; 

2.3.3. Иными органами государственной власти, органами государственной власти, органами местного 

самоуправления, уполномоченными на предоставление документов, указанных в пункте 2.12 настоящего 

Административного регламента. 

2.4. В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие многофункциональные центры 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) при наличии соответствующего соглашения 

о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным органом, заключенным в соответствии с постановлением 

Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 (далее – Соглашение о взаимодействии). 

МФЦ, в которых подается заявление о предоставлении муниципальной услуги, не могут принять решение об 

отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.5. В соответствии с вариантами, приведенными в пункте 3.7 настоящего Административного регламента, 

результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

2.5.1. проект договора купли-продажи земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, без проведения торгов по форме согласно Приложению № 2 к настоящему 

Административному регламенту; 

2.5.2. проект договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, без проведения торгов по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административному 

регламенту; 

2.5.3. проект договора безвозмездного пользования земельным участком, находящегося в государственной 

или муниципальной собственности, по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Административному 

регламенту; 
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2.5.4. решение о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, в постоянное (бессрочное) пользование по форме согласно Приложению № 5 к настоящему 

Административному регламенту; 

2.5.5. Решение об отказе в предоставлении услуги по форме согласно Приложению № 6 к настоящему 

Административному регламенту. 

2.6. Документом, содержащим решение о предоставление муниципальной услуги, на основании которого 

Заявителю предоставляются результаты, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, является 

правовой акт Уполномоченного органа, содержащий такие реквизиты, как номер и дата. 

2.7. Результаты    государственной    (муниципальной)    услуги,    указанные в пункте 2.5 настоящего 

Административного регламента, могут быть получены посредством федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в форме электронного документа 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (далее соответственно – ЕПГУ, УКЭП) 

должностного лица, уполномоченного на принятие решения. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с Земельным кодексом 

Российской Федерации. 

Органом государственной власти субъекта Российской Федерации, органом местного самоуправления может 

быть предусмотрено оказание муниципальной услуги в иной срок, не превышающий установленный Земельным 

кодексом Российской Федерации. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования), информация о порядке досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а 

также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников размещен на официальном 

сайте Уполномоченного органа, на ЕПГУ. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.10. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в Уполномоченный орган заявление о 

предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 7 к настоящему Административному 

регламенту одним из следующих  способов по личному усмотрению: 

2.10.1. в электронной форме посредством ЕПГУ. 

а) В случае представления Заявления и прилагаемых к нему документов указанным способом Заявитель, 

прошедший процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной 

государственной информационной системы «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) или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке 

обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 

информационных системах, заполняет форму указанного Заявления с использованием интерактивной формы в 

электронном виде, без необходимости дополнительной подачи Заявления в какой- либо иной форме. 

б) Заявление направляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 

подпунктах 2 – 5 пункта 2.11 настоящего Административного регламента. Заявление подписывается Заявителем, 

уполномоченным на подписание такого Заявления, УКЭП либо усиленной неквалифицированной электронной 

подписью (далее – УНЭП), сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с 

использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение 

соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения 

безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной 

подписи (далее – ЭП), выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой ЭП при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 января 2013 № 33, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634; 

2.10.2. на    бумажном     носителе     посредством     личного     обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через МФЦ в соответствии с Соглашением о взаимодействии, либо   посредством почтового   отправления   

с уведомлением о вручении. 

2.11. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги Заявитель самостоятельно предоставляет 
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следующие документы, необходимые для оказания муниципальной услуги и обязательные для предоставления: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги. В случае подачи заявления в электронной форме 

посредством ЕПГУ в соответствии с подпунктом «а» пункта 2.10.1 настоящего Административного регламента 

указанное заявление   заполняется   путем внесения   соответствующих   сведений в интерактивную форму на ЕПГУ, 

без необходимости предоставления в иной форме; 

2) документ, удостоверяющего личность Заявителя (предоставляется в случае личного обращения в 

Уполномоченный орган либо МФЦ). В случае направления Заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность Заинтересованного лица формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из 

состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с 

использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного 

электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

3) документ, подтверждающий полномочия   представителя   действовать от имени заявителя - случае, 

если заявление подается представителем. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность 

заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих 

данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный: 

а) организацией, удостоверяется УКЭП правомочного должностного лица организации; 

б) физическим лицом, - УКЭП нотариуса с приложением файла открепленной УКЭП в формате sig; 

4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в 

соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 

юридическое лицо; 

5) подготовленный садоводческим или огородническим некоммерческим товариществом реестр членов 

такого товарищества в случае, если подано заявление предоставлении земельного участка такому товариществу; 

6) документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или огородническом некоммерческом 

товариществе, в случае, если обращается член садоводческого или огороднического некоммерческого товарищества 

за предоставлением в собственность за плату; 

7) решение общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества о распределении 

участка заявителю, в случае, если обращается член садоводческого или огороднического некоммерческого 

товарищества за предоставлением в собственность за плату или если обращается член садоводческого или 

огороднического товарищества за предоставлением в аренду; 

8) сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, сооружений, объектов незавершенного 

строительства (при наличии), расположенных на земельном участке, с указанием кадастровых (условных, 

инвентарных) номеров и адресных ориентиров зданий, сооружений, объектов незавершенного строительства (при 

наличии), принадлежащих на соответствующем праве заявителю, в случае, если обращается собственник здания, 

сооружения, помещения в таком здании, сооружении за предоставлением в собственность за плату, или если 

обращаются религиозная организация, которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, 

сооружения; лица, относящиеся к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и Дальнего Востока, и их 

общины, за предоставлением в безвозмездное пользование, или если обращаются собственник объекта 

незавершенного строительства; собственник здания, сооружения, помещений в них, лицо, которому эти объекты 

недвижимости предоставлены на хозяйственного ведения или на праве оперативного управления, за предоставлением 

в аренду; 

9) документы, удостоверяющие (устанавливающие) право заявителя на здание, сооружение, 

расположенные на испрашиваемом земельном участке, либо помещение в них, в случае если обращается собственник 

здания, сооружения, помещения в здании, сооружении за предоставлением в собственность за плату, или если 

обращается религиозная организация, являющаяся собственником здания или сооружения, за предоставлением в 

безвозмездное пользование, или если обращается собственник здания, сооружения, помещений в них, лицо, которому 

эти объекты недвижимости предоставлены на хозяйственного ведения или на праве оперативного управления, за 

предоставлением в аренду, если право на такое здание, сооружение либо помещение не зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН); 

10) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на объект незавершенного 

строительства, расположенный на испрашиваемом земельном участке, если обращается собственник объекта 

незавершенного строительства за предоставлением в аренду и право на такой объект незавершенного строительства не 

зарегистрировано в ЕГРН; 

11) документы, подтверждающие право заявителя на испрашиваемый земельный участок, в случае, если 

обращается собственник здания, сооружения, помещения в здании, сооружении, юридическое лицо, использующее 

земельный участок на праве постоянного (бессрочного) пользования, за предоставлением в собственность за 

плату или в аренду или, если обращается религиозная организация, которой на праве безвозмездного пользования 

предоставлены здания, сооружения, за предоставлением в безвозмездное пользование, или если обращается 

собственник объекта незавершенного строительства; собственник здания, сооружения, помещения в них, лицо, 

которому эти объекты недвижимости предоставлены на хозяйственного ведения или на праве оперативного 

управления, за предоставлением в аренду, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН (при 
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наличии соответствующих прав на земельный участок); 

12) договор о комплексном освоении территории, если обращается арендатор земельного участка, 

предоставленного для комплексного освоения территории, о предоставлении в аренду земельного участка, 

образованного из земельного участка, предоставленного для комплексного освоения территории; 

13) соглашение о создании крестьянского (фермерского) хозяйства, в случае, если обращается крестьянское 

(фермерское)хозяйство, испрашивающее участок для осуществления своей деятельности, за предоставлением в 

безвозмездное пользование; 

14) документ, подтверждающий принадлежность гражданина к коренным малочисленным народам Севера, 

Сибири и Дальнего Востока, если обращается гражданин, относящийся к коренным малочисленным народам 

Севера, Сибири и Дальнего Востока, за предоставлением в безвозмездное пользование; 

15) документы, подтверждающие право на предоставление участка в соответствии с целями 

использования земельного участка, в случае, если обращаются за предоставлением в постоянное (бессрочное) 

пользование или в случае, если обращается государственное или муниципальное учреждение; казенное предприятие; 

центр исторического наследия Президента Российской Федерации за предоставлением в безвозмездное пользование; 

16) приказ о приеме на работу, выписка из трудовой книжки (либо сведения о трудовой деятельности) или 

трудовой договор (контракт) в случае, если обращается гражданин, работающий по основному месту работы в 

муниципальном образовании по специальности, которая установлена законом субъекта Российской Федерации, или 

работник организации, которой земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, за 

предоставлением в безвозмездное пользование; 

17) договор найма служебного жилого помещения, в случае, если обращается гражданин, которому 

предоставлено служебное помещение в виде жилого дома, за предоставлением в безвозмездное пользование; 

18) соглашение об изъятии земельного участка, если обращается лицо, у которого изъят участок, 

предоставленный в безвозмездное пользование, за предоставлением в безвозмездное пользование или если 

обращается лицо, у которого изъят предоставленный в аренду земельный участок, за предоставлением в аренду; 

19) решение суда, на основании которого изъят земельный участок, в случае, если обращается лицо, у 

которого изъят участок, предоставленный в безвозмездное пользование, за предоставлением в безвозмездное 

пользование или если обращается лицо, у которого изъят предоставленный в аренду земельный участок, за 

предоставлением в аренду; 

20) гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, если 

обращается лицо, с которым заключен договор на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, 

осуществляемые полностью за счет бюджетных средств, за предоставлением в безвозмездное пользование; 

21) решение общего собрания членов товарищества о приобретении права безвозмездного пользования 

земельным участком, предназначенным для ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных 

нужд, в случае, если обращается садовое или огородническое некоммерческое товарищество за предоставлением в 

безвозмездное пользование; 

22) решение о создании некоммерческой организации, в случае, если обращается некоммерческая 

организация, созданная гражданами в целях жилищного строительства за предоставлением в безвозмездное 

пользование; 

23) решение субъекта Российской Федерации о создании некоммерческой организации в случае, если 

обращается некоммерческая организация, созданная субъектом Российской Федерации в целях жилищного 

строительства для обеспечения жилыми помещениями отдельных категорий граждан, за предоставлением в 

безвозмездное пользование; 

24) договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, в случае, если обращается религиозная 

организация, которой на праве безвозмездного пользования предоставлены здания, сооружения, за предоставлением 

в безвозмездное пользование; 

25) решение общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества о приобретении 

участка общего назначения, с указанием долей в праве общей долевой собственности в случае, если обращается лицо, 

уполномоченное решением общего собрания членов садоводческого или огороднического товарищества за 

предоставлением в аренду; 

26) документ, подтверждающий членство заявителя в садоводческом или огородническом товариществе, 

если обращается член садоводческого или огороднического товарищества за предоставлением в аренду; 

27) выданный уполномоченным органом документ, подтверждающий принадлежность гражданина к 

категории граждан, обладающих правом на первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков, 

если обратился гражданин, имеющий право на первоочередное приобретение земельного участка, за предоставлением 

в аренду; 

28) документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земельного участка в собственность 

без проведения торгов, если обращается лицо, имеющее право на приобретение в собственность участка без торгов, 

за предоставлением в аренду; 

29) договор аренды исходного земельного участка, заключенный до дня вступления в силу Федерального 

закона от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ 
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«О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», если обращается арендатор такого 

земельного участка за предоставлением в аренду земельного участка, образованного из ранее арендованного 

земельного участка; 

30) свидетельство, удостоверяющее регистрацию лица в качестве резидента особой экономической зоны, 

если обращается резидент особой экономической зоны за предоставлением в аренду; 

33) концессионное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено концессионное соглашение, за 

предоставлением в аренду; 

31) договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого 

использования, если обращается лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и 

эксплуатации наемного дома, за предоставлением в аренду; 

32) охотхозяйственное соглашение, если обращается лицо, с которым заключено охотхозяйственное 

соглашение, за предоставлением в аренду; 

33) инвестиционная декларация, в составе которой представлен инвестиционный проект, если 

обращается резидент зоны территориального развития, включенный в реестр резидентов такой зоны, за 

предоставлением в аренду; 

34) договор об условиях деятельности в свободной экономической зоне, инвестиционная декларация, 

свидетельство о включении юридического лица, индивидуального предпринимателя в единый реестр участников 

свободной экономической зоны, если обращается участник свободной экономической зоны на территориях 

Республики Крым и города федерального значения Севастополя за предоставлением в аренду; 

35) проектная документация на выполнение работ, связанных с пользованием недрами, государственное 

задание, предусматривающее выполнение мероприятий по государственному геологическому изучению недр, или 

государственный контракт на выполнение работ по геологическому изучению недр (в том числе региональному) либо 

их части, предусматривающий осуществление соответствующей деятельности, если обращается недропользователь 

за предоставлением в аренду; 

36) свидетельство о внесении казачьего общества в государственный реестр казачьих обществ в Российской 

Федерации, если обращается казачье общество за предоставлением в аренду; 

37) соглашение об управлении особой экономической зоной, если обращается управляющая компания, 

привлеченная для выполнения функций по созданию объектов недвижимости в границах особой экономической. зоны 

и на прилегающей к ней территории и по управлению этими и ранее созданными объектами недвижимости, за 

предоставлением в аренду; 

38) соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической зоны, если 

обращается лицо, с которым заключено соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой 

экономической зоны, за предоставлением в аренду; 

39) договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального 

использования, если обращается лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и 

эксплуатации наемного дома социального использования, за предоставлением в аренду; 

40) государственный контракт, если обращается лицо, с которым заключен государственный контракт на 

выполнение работ, оказание услуг для обеспечения обороны страны и безопасности государства, осуществляемых 

полностью за счет средств федерального бюджета, за предоставлением в безвозмездное пользование; 

41) специальный инвестиционный контракт, если обращается лицо, с которым заключен специальный 

инвестиционный контракт, за предоставлением в аренду; 

42) документ, предусматривающий выполнение международных обязательств, если обращается лицо, 

испрашивающее участок для выполнения международных обязательств, за предоставлением в аренду; 

43) договор аренды земельного участка, если обращается арендатор земельного участка за заключением 

нового договора аренды и если ранее договор аренды на такой земельный участок не был зарегистрировано в ЕГРН. 

Предоставление указанных документов не требуется в случае, если указанные документы направлялись в 

уполномоченный орган с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам 

рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

2.12. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги Заявитель вправе представить по собственной 

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, 

следующие документы, необходимые для оказания муниципальной услуги: 

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся 

заявителем; 

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном 

предпринимателе, являющемся заявителем; 

3) выписка из ЕГРН об испрашиваемом земельном участке, о земельном участке, из которого образуется 

испрашиваемый земельный участок, об объекте недвижимости, расположенном на земельном участке; 

4) документ о предоставлении исходного земельного участка садоводческому некоммерческому 

товариществу или огородническому некоммерческому товариществу (за исключением случаев, если право на 

исходный земельный участок зарегистрировано в ЕГРН), если обращается член такого товарищества за 

предоставлением в собственность за плату или в аренду; если обращается лицо, уполномоченное на подачу заявления 
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решением общего собрания членов такого товарищества за предоставлением в аренду; 

5) утвержденный проект межевания территории, если обращается член садоводческого некоммерческого 

товарищества или огороднического некоммерческого товарищества за предоставлением в собственность за плату или 

в аренду; если обращается лицо, с которым заключен договор о развитии застроенной территории; лицо, 

уполномоченное на подачу заявления решением общего собрания членов садоводческого некоммерческого 

товарищества или огороднического некоммерческого товарищества, за предоставлением в аренду; если обращается 

арендатор земельного участка, предоставленного для комплексного освоения территории, из которого образован 

испрашиваемый земельный участок, лицо, с которым заключен договор о развитии застроенной территории, лицо, 

заключившее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого 

использования, юридическое лицо, заключившее договор об освоении территории в целях строительства и 

эксплуатации наемного дома социального использования, за предоставлением в аренду; 

6) утвержденный проект планировки территории, если обращается арендатор земельного участка, 

предоставленного для комплексного освоения территории, из которого образован испрашиваемый земельный участок, 

лицо, с которым заключен договор о развитии застроенной территории, лицо, заключившее договор об освоении 

территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого использования, юридическое лицо, 

заключившее договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального 

использования, за предоставлением в аренду; 

7) распоряжение Правительства Российской Федерации, если обращается юридическое лицо, 

испрашивающее участок для размещения объектов социально- культурного назначения, реализации масштабных 

инвестиционных проектов, за предоставлением в аренду; 

8) распоряжение высшего должностного лица субъекта Российской Федерации, если обращается лицо, 

испрашивающее земельный участок для размещения объектов социально-культурного и коммунально-бытового 

назначения, реализации масштабных инвестиционных проектов, за предоставлением в аренду; 

9) указ или распоряжение Президента Российской Федерации, если обращается лицо, испрашивающее 

земельный участок в соответствии с указом или распоряжением Президента Российской Федерации за 

предоставлением в аренду; 

10) выписка из документа территориального планирования или выписка из документации по планировке 

территории, подтверждающая отнесение объекта к объектам федерального, регионального или местного значения, 

если обращается юридическое лицо, испрашивающее участок для размещения указанных объектов, за 

предоставлением в аренду; 

11) решение о предоставлении в пользование водных биологических ресурсов, если обращается лицо, 

имеющее право на добычу (вылов) водных биологических ресурсов, за предоставлением в аренду; 

12) договор о предоставлении рыбопромыслового участка; если обращается лицо, имеющее право на добычу 

(вылов) водных биологических ресурсов, за предоставлением в аренду; 

13) договор пользования водными биологическими ресурсами, если обращается лицо, имеющее право на 

добычу (вылов) водных биологических ресурсов, за предоставлением в аренду; 

14) договор пользования рыбоводным участком, если обращается лицо, осуществляющее товарную 

аквакультуру (товарное рыбоводство), за предоставлением в аренду; 

15) решение Правительства Российской Федерации о сооружении ядерных установок, радиационных 

источников, пунктов хранения ядерных материалов и радиоактивных веществ, пунктов хранения, хранилищ 

радиоактивных отходов и пунктов захоронения радиоактивных отходов и о месте их размещения, если обращается 

юридическое лицо, осуществляющее размещение ядерных установок, радиационных источников, пунктов хранения 

ядерных материалов и радиоактивных веществ, пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов и пунктов 

захоронения радиоактивных отходов, за предоставлением в аренду. 

2.13. Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, представляемые в электронной форме, 

направляются в следующих форматах: 

1) xml – для документов,   в   отношении   которых   утверждены   формы и требования по формированию 

электронных документов в виде файлов в формате xml; 

2) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы; 

3) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff – для документов с текстовым содержанием, 

в том   числе   включающих   формулы   и   (или)   графические   изображения, а также документов с графическим 

содержанием; 

4) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

5) sig – для открепленной УКЭП. 

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к Заявлению, выданы и подписаны органом 

государственной власти или органом местного самоуправления на бумажном носителе, допускается формирование 

таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 

документа в разрешении 300 

- 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового 

штампа бланка), с использованием следующих режимов: 
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1) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и(или) цветного текста); 

2) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного 

графического изображения); 

3) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических 

изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую 

и(или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, представляемые в электронной форме, должны 

обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе. 

2.14. В целях предоставления муниципальной услуги Заявителю обеспечивается в МФЦ доступ к ЕПГУ, в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.15. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются: 

2.15.1. представление неполного комплекта документов; 

2.15.2. представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой; 

2.15.3. представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

2.15.4. представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не 

позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 

услуги; 

2.15.5. несоблюдение   установленных   статьей   11   Федерального   закона от 6 апреля 2011 года № 63-

ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

2.15.6. подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, 

в электронной форме с нарушением установленных требований; 

2.15.7. неполное заполнение   полей   в   форме   заявления,   в   том   числе в интерактивной форме 

заявления на ЕПГУ. 

2.16. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

по форме, приведенной в приложении № 8 к настоящему Административному регламенту, направляется в личный 

кабинет Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 

2.17. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не 

препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.18. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не 

установлены. 

2.19. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.19.1. с заявлением обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет 

права на приобретение земельного участка без проведения торгов; 

2.19.2. указанный в заявлении земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) 

пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением 

случаев, если с заявлением обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении в 

безвозмездное пользование гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, 

лесохозяйственного и иного использования, не предусматривающего строительства зданий, сооружений, если такие 

земельные участки включены в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке 

перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для 

указанных нужд, на срок не более чем пять лет; 

2.19.3. указанный в заявлении земельный участок образуется в результате раздела земельного участка, 

предоставленного садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, за исключением случаев 

обращения с таким заявлением члена этого товарищества (если такой земельный участок является садовым или 

огородным) либо собственников земельных участков, расположенных в границах территории ведения гражданами 

садоводства или огородничества для собственных нужд (если земельный участок является земельным участком 

общего назначения); 

2.19.4. на указанном в заявлении земельном участке расположены здание, 
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сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за 

исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство 

которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или 

объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявлением 

о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого 

объекта незавершенного строительства, а также случаев, если подано заявление о предоставлении земельного участка 

и в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства принято решение 

о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с 

установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, 

предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

2.19.5. на указанном в заявлении земельном участке расположены здание, сооружение, объект 

незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением 

случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не 

завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, 

размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, либо с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого 

объекта незавершенного строительства; 

2.19.6. указанный в заявлении земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в 

обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении; 

2.19.7. указанный в заявлении земельный участок является зарезервированным для государственных или 

муниципальных нужд в случае, если заявитель   обратился    с    заявлением   о    предоставлении    земельного    участка 

в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в 

аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного 

участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования; 

2.19.8. указанный в заявлении земельный участок расположен в границах территории, в отношении 

которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с 

заявлением обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, 

расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка; 

2.19.9. указанный в заявлении земельный участок расположен в границах территории, в отношении 

которой с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, или земельный участок образован из 

земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном развитии территории, за 

исключением случаев, если такой земельный участок предназначен 

для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и 

с заявлением обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов; 

2.19.10. указанный в заявлении земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого 

заключен договор о комплексном развитии территории, и в соответствии с утвержденной документацией по 

планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального 

значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением обратилось лицо, с которым 

заключен договор о комплексном развитии территории, предусматривающий обязательство данного лица по 

строительству указанных объектов; 

2.19.11. указанный в заявлении земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении 

которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 

2.19.12. в отношении земельного участка, указанного в заявлении, поступило предусмотренное 

подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по 

его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок 

образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и 

уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, 

предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 

2.19.13. в отношении земельного участка, указанного в заявлении, опубликовано и размещено в 

соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о 

предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства, садоводства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности; 

2.19.14. разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого 

земельного участка, указанным в заявлении, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии 

с утвержденным проектом планировки территории; 

2.19.15. испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями 

использования территории, установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают 

использования земельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в 

заявлении; 

2.19.16. испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством 

Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и 

временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного 

участка в безвозмездное пользование гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйственного, 
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охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного использования, не предусматривающего строительства зданий, 

сооружений, если такие земельные участки включены в утвержденный в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для 

нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, на срок не более чем пять лет; 

2.19.17. площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка 

садоводческому или огородническому некоммерческому товариществу, превышает предельный размер, 

установленный пунктом 6 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации; 

2.19.18. указанный в заявлении земельный участок в соответствии с утвержденными документами 

территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения 

объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением 

обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 

2.19.19. указанный в заявлении земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в 

соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта 

Российской Федерации и с заявлением обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, 

сооружения; 

2.19.20. предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается; 

2.19.21. в отношении земельного участка, указанного в заявлении, не установлен вид разрешенного 

использования; 

2.19.22. указанный в заявлении земельный участок, не отнесен к определенной категории земель; 

2.19.23. в отношении земельного участка, указанного в заявлении, принято решение о предварительном 

согласовании его предоставления, срок действия которого не истек; 

2.19.24. указанный в заявлении земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и 

указанная в заявлении цель последующего предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для 

которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или 

муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

2.19.25. границы земельного участка, указанного в заявлении, подлежат уточнению в соответствии с 

Федеральным законом от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

2.19.26. площадь земельного участка, указанного в заявлении, превышает его площадь, указанную в схеме 

расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в 

соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов; 

2.19.27. с заявлением о предоставлении земельного участка, включенного в перечень государственного 

имущества или перечень муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона 

от 24 июля 2007 г. 

№ 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 

Федерации», обратилось лицо, которое не является субъектом малого или среднего предпринимательства, или лицо, в 

отношении которого не может оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального 

закона. 

 

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

 

2.20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

 

2.21. Регистрация направленного Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги 

способами, указанными в пунктах 2.10.1 и 2.10.2 настоящего Административного регламента в Уполномоченном 

органе осуществляется не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

2.22. В случае направления Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги способами, 

указанными в пунктах 2.10.1 и 2.10.2 настоящего Административного регламента вне рабочего времени 

Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем получения заявления считается 1 

(первый) рабочий день, следующий за днем его направления. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

 

2.23. Административные здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать 

удобные и комфортные условия для Заявителей. 

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 

муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 

остановок общественного транспорта. 
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В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором 

размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 

автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 

10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II 

групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей- инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных 

колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, 

оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 

специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, 

в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга,   должны    соответствовать    

санитарно-эпидемиологическим    правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской 

помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) 

и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 

государственная (муниципальная) услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, 

в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, а также входа в такие объекты и выхода из 

них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 

передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется государственная 

(муниципальная) услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 

иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника   при   наличии   документа,   подтверждающего ее специальное обучение, на 

объекты (здания, помещения), в которых предоставляются государственная (муниципальная) услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и 

муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.24. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

2.24.1. наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления Государственной 

услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), средствах массовой 

информации; 



25 
  

 

2.24.2. доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

2.24.3. возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной 

форме; 

2.24.4. предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления 

муниципальной услуги; 

2.24.5. удобство информирования Заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также 

получения результата предоставления муниципальной услуги; 

2.24.6. возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 

помощью ЕПГУ; 

2.24.7. возможность получения информации о ходе предоставления Государственной услуги, в том 

числе с использованием сети «Интернет». 

2.25. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

2.25.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом. 

2.25.2. Минимально возможное   количество   взаимодействий   гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

2.25.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям. 

2.25.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги. 

2.25.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам 

рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

 

2.26. Услуги, являющиеся обязательными и необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.27. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги, не 

предусмотрены. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

1) прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие 

оснований для отказа в приеме документов: 

а) проверка направленного Заявителем Заявления и документов, 

представленных для получения муниципальной услуги; 

б) направление Заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению либо отказа в приеме заявления 

к рассмотрению с обоснованием отказа по форме Приложения № 8 к настоящему Административному регламенту; 

2) получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия, в том числе с 

использованием СМЭВ: 

а) направление межведомственных запросов в органы и организации; 

б) получение ответов на межведомственные запросы, формирование полного комплекта документов; 

3) рассмотрение документов и сведений: 

а) проверка соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления 

муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 

а) принятие решения о предоставление или отказе в предоставлении муниципальной услуги с направлением 

Заявителю соответствующего уведомления; 

б) направление Заявителю результата муниципальной услуги, подписанного уполномоченным должностным 

лицом Уполномоченного органа; 

5) выдача результата (независимо от выбора Заявителю): 

а) регистрация результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги представлено в 
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Приложении № 9 к настоящему Административному регламенту. 

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме 

 

3.3. При   предоставлении    муниципальной    услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо 

действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 

3.4. Исчерпывающий порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной 

форме 

3.4.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 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 заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.11 настоящего 

Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

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

форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в ЕСИА; д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного 

года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления   

государственной   (муниципальной)   услуги,   направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.4.2. Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, указанные в пунктах 2.21 и 2.22 настоящего 

Административного регламента: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной   услуги,   и   направление   заявителю   

электронного сообщения о поступлении заявления; 

б)    регистрацию    заявления    и    направление     Заявителю     уведомления о регистрации заявления либо об 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.4.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, 

ответственного за прием и регистрацию заявления (далее 

- ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным 

органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).  

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 (двух) раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.1 настоящего 

Административного регламента. 

3.4.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа:  

в форме электронного документа, подписанного УКЭП уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа,      который       

заявитель      получает       при       личном      обращении в МФЦ. 

3.4.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет 

возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 
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кабинете по собственной инициативе, в любое время.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения 

о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо     мотивированный     отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.  

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными     

постановлением     Правительства     Российской      Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти 

(их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их 

региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг   с    учетом    качества    

организации    предоставления    государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей». 

3.6. Заявителю    обеспечивается    возможность     направления     жалобы на решения, действия или 

бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального 

служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон 210-ФЗ) и в порядке, 

установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг»1.  

Перечень вариантов предоставления муниципальной 

услуги 

3.7. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие варианты: 

3.7.1. предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, в собственность за плату без проведения торгов; 

3.7.2. предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, в аренду без проведения торгов; 

3.7.3. предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, в безвозмездное пользование; 

3.7.4. предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, в постоянное (бессрочное) пользование; 

3.7.5. отказ в предоставлении услуги. 

 

Профилирование заявителя 

3.8. Вариант предоставления государственной (муниципальной) услуги 

                                               

1 В случае, если Уполномоченный орган подключен к указанной системе. 
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определяется на основании ответов на вопросы анкетирования Заявителя посредством ЕПГУ. 

Перечень признаков Заявителей (принадлежащих им объектов), а также комбинации значений признаков, каждая из 

которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги приведены в Приложении № 1 к настоящему 

Административному регламенту. 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.9. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением 

об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах в соответствии с Приложением № 10 настоящего Административного регламента (далее – заявление по форме 

Приложения № 10) и приложением документов, указанных в пункте 2.11 настоящего Административного регламента. 

3.10. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

1) Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением по форме Приложения № 10; 

2) Уполномоченный орган при получении заявления по форме Приложения № 10, рассматривает необходимость 

внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги; 

3) Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления по 

форме Приложения № 10. 

IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента Порядок осуществления текущего 

контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на 

постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за 

предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация 

специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

государственной 

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

муниципальной услуги 

 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых 

и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдение положений настоящего Административного 

регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или 

выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новгородской 

области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Панковского городского поселения; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления 

муниципальной услуги. 

 

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услуги, за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 
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Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых актов органов 

местного самоуправления Панковского городского поселенияосуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная    ответственность     должностных     лиц     за     правильность и своевременность принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в 

соответствии с требованиями законодательства. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением 

муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках 

завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

4.6. Должностные   лица    Уполномоченного    органа    принимают    меры к прекращению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится 

до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

 

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

предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, 

работников 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

должностных лиц Уполномоченного органа, государственных (муниципальных) служащих, МФЦ, работника МФЦ, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работников при предоставлении 

муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной 

форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного 

подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя 

Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного 

подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю МФЦ, организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, - на 

решения и действия (бездействие) работника МФЦ, организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ; к учредителю МФЦ, организации, указанной в части 1.1

 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ - на решение и действия (бездействие) МФЦ, организации, указанной в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ. 

В Уполномоченном органе, МФЦ, организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, у 

учредителя МФЦ, организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, определяются 

уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме 

по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному 

заявителем (представителем). 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

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

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом № 210-ФЗ; 
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постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей   процесс   досудебного   (внесудебного)   

обжалования   решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг». 

 

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

предоставления государственных 

и муниципальных услуг 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги, выполняемых МФЦ 

 

6.1 МФЦ осуществляет: 

информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным 

с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 

выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 

предоставляющих государственных (муниципальных) услуг; 

иные процедуры   и   действия,   предусмотренные   Федеральным   законом 

№ 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций МФЦ вправе 

привлекать иные организации. 

 

Информирование заявителей 

 

6.2. Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на 

официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, 

посредством 

почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой 

корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации    

-     не     более     15     минут,     время     ожидания     в     очереди в секторе информирования для получения информации о 

государственных (муниципальных) услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ   на    телефонный    звонок    должен    начинаться    с    информации о наименовании организации, фамилии, 

имени, отчестве и должности работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование 

при обращении заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий 

индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным 

в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не 

позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания 

услуги через многофункциональный центр,   Уполномоченный   орган   передает   документы в МФЦ для последующей 

выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенному Соглашению о взаимодействии. 

Порядок и сроки   передачи Уполномоченным органом таких документов в МФЦ определяются Соглашением о 

взаимодействии. 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке 

очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо 

по предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на 

бумажном носителе и заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 
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заверяет   экземпляр    электронного    документа    на   бумажном    носителе с использованием печати МФЦ (в 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 

  

С Приложениями к данному Административному Регламенту можно ознакомиться на официальном сайте Панковского 

городского поселения пройдя по ссылке: https://панковка-адм.рф/uslugi/152.html. 

 

 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Администрация Панковского городского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 27.01.2023 г. № 44 

р.п. Панковка 

  

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешений на право вырубки зеленых насаждений» на территории Панковского городского поселения 
  

 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 разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений» на территории Панковского городского поселения согласно приложения. 

 2. Признать утратившими силу Постановления Администрации Панковского городского поселения: 

- Постановление от 22.06.2016 № 118 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников на территории Панковского городского поселения» 

- 12.09.2018 г. № 343 «О внесении изменений в Постановление от 22.06.2016 № 118 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и 

(или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Панковского городского поселения» 

- от 11.06.2019 № 2101 «О внесении изменений в Постановление от 22.06.2016 № 118 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев и кустарников 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                                                            А.С. Петров 

 

 

Приложение 

к Постановлению Администрации 

Панковского городского поселения 

От 27.01.2023 №44 

 

Раздел I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования типового административного регламента 

 

1.1. Типовой административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений» (далее соответственно – Административный регламент, 

Муниципальная услуга), устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

по предоставлению Муниципальной услуги, в том числе особенности выполнения административных процедур в 

https://панковка-адм.рф/uslugi/152.html
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электронном виде, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) 

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления муниципальных 

образований (наименование муниципального образования) (далее – Администрация), должностных лиц Администрации, 

предоставляющих Муниципальную услугу. 

1.2. Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений осуществляется в случаях: 

1.2.1 При выявлении нарушения строительных, санитарных и иных норм и правил, вызванных 

произрастанием зеленых насаждений, в том числе при проведении капитального и текущего ремонта зданий строений 

сооружений, в случае, если зеленые насаждения мешают проведению работ; 

1.2.2 Проведения санитарных рубок (в том числе удаления аварийных деревьев и кустарников), 

реконструкции зеленых насаждений и капитального ремонта (реставрации) объектов озеленения (парков, бульваров, 

скверов, улиц, внутридворовых территорий); 

1.2.3 Проведения строительства (реконструкции), сетей инженерно- технического обеспечения, в том числе 

линейных объектов 

1.2.4 Проведение капитального или текущего ремонта сетей инженерно- технического обеспечения, в том 

числе линейных объектов за исключением проведения аварийно-восстановительных работ сетей инженерно-

технического обеспечения и сооружений ; 

1.2.5 Размещения, установки объектов, не являющихся объектами капитального строительства; 

1.2.6 Проведение инженерно-геологических изысканий; 

1.2.7 Восстановления нормативного светового режима в жилых и нежилых помещениях, затеняемых 

деревьями. 

1.3 Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений осуществляется для производства работ на 

землях, на которые не распространяется действие лесного законодательства Российской Федерации, на землях, не 

входящих в полосы отвода железных и автомобильных дорог, на земельных участках, не относящихся к специально 

отведенным для выполнения агротехнических мероприятий по разведению и содержанию зеленных насаждений 

(питомники, оранжерейные комплексы), а также не относящихся к территории кладбищ. 

1.4 Вырубка зеленых насаждений без разрешения на территории (наименование муниципального 

образования) не допускается, за исключением проведения аварийно-восстановительных работ сетей инженерно-

технического обеспечения и сооружений. 

 

2. Круг Заявителей 

 

2.1 Заявителями являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, 

независимо от права пользования земельным участком, за исключением территорий с лесными насаждениями (далее – 

Заявитель). 

2.2 Интересы Заявителей, указанных в пункте 2.1 настоящего Административного регламента, могут 

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – Представитель заявителя). 

2.3 Полномочия Представителя заявителя, выступающего от имени Заявителя, подтверждаются 

доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

3. Требования предоставления Заявителю Муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

предоставления Муниципальной услуги, соответствующим признакам Заявителя, определенным в результате 

анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование), а также результата, 

за предоставлением которого обратился Заявитель 

 

3.1 Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Администрации Панковского городского 

поселения или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее соответственно – Уполномоченный орган, МФЦ); 

2) по телефону Уполномоченным органом или МФЦ; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

а) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал); 

б) на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно- телекоммуникационной сети 

«Интернет» панковка-адм.рф (далее – сеть «Интернет»); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа 

или МФЦ. 

3.2 Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

1) способов подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги; 

2) адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые необходимо для предоставления 

Муниципальной услуги; 

3) справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 

http://www.gosuslugi.ru/)
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4) документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

5) порядка и сроков предоставления Муниципальной услуги; 

6) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Муниципальной 

услуги и о результатах предоставления Муниципальной услуги; 

7) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и 

принимаемых ими решений при предоставлении Муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

бесплатно. 

3.3 При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного 

органа, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 

информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный 

звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу 

должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из 

следующих вариантов дальнейших действий: 

1) изложить обращение в письменной форме; 

2) назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее 

за рамки стандартных процедур и условий предоставления Муниципальной услуги и влияющее прямо или 

косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должно превышать 10 минут. Информирование 

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

3.4 По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление Муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по 

вопросам, указанным в пункте 3.2 настоящего Административного   регламента   в   порядке,    установленном   

Федеральным   законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

3.5 На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или 

иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 

регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных. 

3.6 На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления 

Муниципальной услуги и в МФЦ размещается следующая справочная информация: 

а) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его структурных подразделений, 

ответственных за предоставление Муниципальной услуги, а также МФЦ; 

б) справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за 

предоставление Муниципальной услуги, в том числе номер телефона- автоинформатора (при наличии); 

в) адрес официального сайта, а также электронной почты и(или) формы обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

3.7 В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления Муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, 

которые по требованию Заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

3.8 Размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным 

между МФЦ и Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 

3.9 Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Муниципальной услуги и о 

результатах предоставления Муниципальной услуги может 
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быть получена Заявителем либо Представителем заявителя в личном кабинете на Едином портале, а также в 

соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении Заявителя лично, по 

телефону, посредством электронной почты. 

 

Раздел II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги 

 

4. Наименование Муниципальной услуги 

 

4.1 Наименование Муниципальной услуги – «Выдача разрешений на право вырубки зеленых 

насаждений». 

 

5. Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 

 

5.1 Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – Администрацией 

Панковского городского поселения. 

 

6. Описание результата предоставления Муниципальной услуги 

 

6.1 Результатом предоставления Муниципальной услуги является разрешение на право 

вырубки зеленых насаждений. 

Разрешение на право вырубки зеленых насаждений оформляется по форме согласно 

Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 

6.2 Результат предоставления Муниципальной услуги, указанный в пункте 6.1 

настоящего Административного регламента: 

1) направляется Заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (далее – УКЭП) уполномоченного должностного лица, в 

личный кабинет на Едином портале в случае, если такой способ указан в заявлении о предоставлении 

Муниципальной услуги; 

2) выдается Заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный орган, 

МФЦ в соответствии с выбранным Заявителем способом получения результата предоставления 

Муниципальной услуги. 

 

7. Срок предоставления Муниципальной услуги 

 

7.1 При обращении Заявителя за предоставлением Муниципальной услуги не может превышать 

17 рабочих дней с даты регистрации заявления в Уполномоченном органе. 

7.2 Срок предоставления Муниципальной услуги начинает исчисляться с даты регистрации 

заявления. 

7.3 В общий срок предоставления Муниципальной услуги входит срок направления 

межведомственных запросов и получения на них ответов, срок направления документов, являющихся 

результатом предоставления Муниципальной услуги. 

 

8. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги 

 

8.1 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается в федеральной 

государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)». 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги 

 

9.1 Исчерпывающий перечень документов и сведений, 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 представления. 

9.1.1 Заявитель или Представитель заявителя представляет в Уполномоченный орган заявление о 

предоставлении Муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему 

Административному регламенту (далее – Заявление), а также прилагаемые к нему документы одним из 

следующих способов по выбору Заявителя: 

1) в электронной форме посредством Единого портала. 

В случае представления Заявления и прилагаемых к нему документов указанным способом Заявитель 

или Представитель заявителя, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с 

использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
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информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации 

порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в 

указанных информационных системах, заполняют форму указанного Заявления с использованием 

интерактивной формы в электронном виде, без необходимости дополнительной подачи Заявления в какой-

либо иной форме. 

Заявление направляется Заявителем или Представителем заявителя вместе с прикрепленными 

электронными документами, указанными в подпунктах 2 - 8 пункта 9.2 настоящего Административного 

регламента. Заявление подписывается Заявителем или Представителем заявителя, уполномоченным на 

подписание такого Заявления, УКЭП, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, 

сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и 

проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих 

подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в 

области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 06.04.2011 № 

63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон 

№63-ФЗ), а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной 

подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной 

подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой 

электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами 

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». 

2) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе 

через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным органом, 

заключенным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 

«О взаимодействии между МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 

органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», либо 

посредством почтового отправления с уведомлением о вручении (далее – постановление Правительства 

Российской Федерации № 797). 

9.1.2 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальной 

услуги в МФЦ, особенности предоставления Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и 

особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме. 

В целях предоставления Муниципальной услуги Заявителю или Представителю заявителя 

обеспечивается в МФЦ доступ к Единому порталу, в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

9.1.3 Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, представляемые в электронной форме, 

направляются в следующих форматах: 

1) xml – для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию 

электронных документов в виде файлов в формате xml; 

2) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы; 

3) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff – для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием; 

4) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

5) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 

9.1.4 В случае если оригиналы документов, прилагаемых к Заявлению, выданы и подписаны 

Уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, 

представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 

документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

1) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

2) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного 

графического изображения); 

3) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических 

изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит 

текстовую и(или) графическую информацию. 

9.2 Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, направленные в электронной форме, 
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должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, 

подлежащих представлению Заявителем самостоятельно: 

1) Заявление о предоставлении Муниципальной услуги. В случае представления Заявителем 

Заявления в электронной форме посредством Единого портала в соответствии с подпунктом 1 пункта 9.1.1 

настоящего Административного регламента указанное 

Заявление заполняется путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином 

портале, без необходимости предоставления в иной форме; 

2) документ, удостоверяющий личность Заявителя или Представителя заявителя (предоставляется в 

случае личного обращения в Уполномоченный орган, МФЦ). В случае направления Заявления посредством 

Единого портала, сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя, Представителя заявителя 

формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной 

учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ); 

3) документ, подтверждающий полномочия Представителя заявителя действовать от имени 

Заявителя (в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги Представителя заявителя). При 

обращении посредством Единого портала указанный документ, выданный организацией, удостоверяется 

УКЭП правомочного должностного лица организации, а документ, выданный физическим лицом, - УКЭП 

нотариуса с приложением файла открепленной УКЭП в формате sig; 

4) дендроплан или схема с описанием места положения дерева (с указанием ближайшего адресного 

ориентира, а также информации об основаниях для его вырубки); 

5) документ, с указанием кадастрового номера земельного участка (при наличии) адреса 

(месторасположения) земельного участка, вида проведения работ, с указанием характеристик зеленых 

насаждений (породы, высоты, диаметра, и т.д.), подлежащих вырубке (перечетная ведомость зеленых 

насаждений) 

6) заключение специализированной организации о нарушении естественного освещения в жилом или 

нежилом помещении (в случае отсутствия предписания надзорных органов); 

7) заключение специализированной организации о нарушении строительных, санитарных и иных 

норм и правил, вызванных произрастанием зеленых насаждений (при выявлении нарушения строительных, 

санитарных и иных норм и правил, вызванных произрастанием зеленых насаждений); 

8) задание на выполнение инженерных изысканий (в случае проведения инженерно-геологических 

изысканий. 

9.3 Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении Муниципальной услуги. 

9.3.1 Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

документов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным 

органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использованием 

СМЭВ и подключаемых к ней региональных СМЭВ) в государственных органах, органах местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые Заявитель вправе 

представить по собственной инициативе: 

1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении Заявителя, 

являющегося юридическим лицом); 

2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при 

обращении Заявителя, являющегося индивидуальным предпринимателем); 

3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости: а) об объекте 

недвижимости; 

б) об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости. 

4) предписание надзорного органа; 

5) разрешение на размещение объекта; 

6) разрешение на право проведения земляных работ; 

7) схема движения транспорта и пешеходов, в случае обращения за получением разрешения на 

вырубку зеленых насаждений, проводимой на проезжей части; 

8) разрешение на строительство. 

 

10. Исчерпывающий перечень оснований отказа в приеме документов 

 

10.1 Заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или 

организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 

10.2 Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги; 
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10.3 Представленные Заявителем документы утратили силу на момент обращения за 

предоставлением Муниципальной услугой; 

10.4 Представленные Заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

10.5 Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной 

услуги; 

10.6 Неполное заполнение полей в форме Заявления, в том числе в интерактивной форме 

Заявления на Едином портале; 

10.7 Подача запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

10.8 Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона № 63-ФЗ условий признания 

действительности, УКЭП. 

10.9 Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 9.2 настоящего 

Административного регламента, оформляется по форме согласно приложению № 3 к настоящему 

Административному регламенту. 

Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 9.2 настоящего Административного 

регламента, направляется Заявителю способом, определенным Заявителем в Заявлении, не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за днем регистрации такого Заявления, либо выдается в день личного обращения за 

получением указанного решения в МФЦ или Уполномоченный орган. 

Отказ в приеме документов, указанных в пункте 9.2 настоящего Административного регламента, не 

препятствует повторному обращению Заявителя в Уполномоченный орган. 

 

11. Исчерпывающий перечень оснований отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги 

 

11.1 Наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных к нему документах; 

11.2 Несоответствие информации, которая содержится в документах и сведениях, 

представленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомственного взаимодействия в том 

числе посредством СМЭВ; 

11.3 Выявление возможности сохранения зеленых насаждений; 

11.4 Несоответствие документов, представляемых Заявителем, по форме или содержанию 

требованиям законодательства Российской Федерации; 

11.6    Запрос подан неуполномоченным лицом. 

Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, оформляется по форме согласно 

приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 

Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется Заявителю способом, 

определенным Заявителем в Заявлении, не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия такого 

решения, либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в МФЦ или 

Уполномоченный орган . 

 

12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, 

взимаемой за предоставление Муниципальной услуги 

 

 

платы. 
12.1 Предоставление Муниципальной услуги осуществляется без взимания 

 

В
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13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем запроса о 

предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления Муниципальной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 

МФЦ составляет не более 15 минут. 

 

14. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, в том 

числе в электронной форме 

 

14.1    Регистрация Заявления, представленного Заявителем указанными в пункте 

9.1 настоящего Административного регламента способами в Уполномоченный орган осуществляется не 

позднее 1 рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

14.2 В случае представления Заявления в электронной форме способом, указанным в подпункте 1 

пункта 9.1 настоящего Административного регламента, вне рабочего времени Уполномоченного органа либо 

в выходной, нерабочий праздничный день, днем получения Заявления считается первый рабочий день, 

следующий за днем представления Заявителем указанного Заявления. 

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

Муниципальная услуга 

15.1 Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием Заявлений и 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также выдача результатов 

предоставления Муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения 

пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

15.2 В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), 

в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка(парковка) для 

личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не 

взимается. 

15.3 Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 

выделяется не менее 10% мест (но не менее 1 места) для бесплатной парковки транспортных средств, 

управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, и 

транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

15.4 В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передвигающихся на 

инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, 

оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 

специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение 

инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

1) наименование; 

2) местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

3) график приема; 

4) номера телефонов для справок. 

15.5 Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

15.6 Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, оснащаются: 

1) противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении 

чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; 

2) туалетными комнатами для посетителей. 

15.7 Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется 

исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 

информационными стендами. 

15.8 Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения 

шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

15.9 Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками 

Заявлений, письменными принадлежностями. 

15.10 Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 

1) номера кабинета и наименования отдела; 

2) фамилии, имени и отчества (последнее–при наличии), должности ответственного лица за прием 

документов; 
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3) графика приема Заявителей. 

15.11 Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 

печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

15.12 Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 

фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

15.13 При предоставлении Муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

1) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется Муниципальная услуга; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и 

помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из 

них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла- коляски; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 

передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в 

которых предоставляется Муниципальная услуга, и к Муниципальной услуге с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, 

знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 

Брайля; 

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, 

на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется Муниципальная услуга; 

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

 

16. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 

 

16.1 Основными показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются: 

1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

Муниципальной услуги в сети «Интернет», средствах массовой информации; 

2) возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении Муниципальной услуги с 

постредством личного кабинета Заявителя на Едином портале; 

3) возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе 

с использованием информационно- коммуникационных технологий. 

16.2 Основными показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются: 

1) своевременность предоставления Муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

2) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении Муниципальной услуги; 

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к Заявителям; 

4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления Муниципальной услуги; 

5) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, 

его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении Муниципальной услуги, по итогам 

рассмотрения, которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 

Заявителей. 

 

17. Иные требования к предоставлению государственной услуги 

 

17.1 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. 

 

17.1.1 Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

17.1.2 При предоставлении Муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
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актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

Муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и (указать наименование 

субъекта Российской Федерации), муниципальными правовыми актами (указать 

наименование органа государственной власти) находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих Муниципальную услугу, государственных органов, органов местного 

самоуправления и(или)подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Муниципальных услуг, за 

исключением   документов,   указанных   в   части    6   статьи    7   Федерального   закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

3) представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи Заявления; 

б) наличие ошибок в Заявлении и документах, поданных Заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 

или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного 

органа, служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в 

предоставлении Муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя Уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона 

№ 210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных 

процедур 

 

18. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

18.1 Предоставление Муниципальной услуги включает в

 себя следующие административные процедуры: 

1) прием, проверка документов и регистрация Заявления; 

2) получение сведений посредством межведомственного

 информационного взаимодействия, в том числе с использованием СМЭВ; 

3) подготовка акта обследования; 

4) направление начислений компенсационной стоимости (при наличии); 

5) рассмотрение документов и сведений; 

6) принятие решения; 

7) выдача результата. 

Описание административных процедур представлено в приложении № 4 к 

настоящему Административному регламенту. 

 

19. Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении Муниципальной услуги услуг в электронной 

форме 
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19.1 При предоставлении Муниципальной услуги в

 электронной форме Заявителю обеспечиваются: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления Муниципальной 

услуги; 

2) формирование Заявления; 

3) прием и регистрация Уполномоченным органом Заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

4) получение результата предоставления Муниципальной услуги; 

5) получение сведений о ходе рассмотрения Заявления; 

6) осуществление оценки качества предоставления Муниципальной услуги; 

7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц 

Уполномоченного органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо 

государственного (муниципального) служащего. 

 

20. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

20.1 Формирование Заявления. 

Формирование Заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы Заявления на Едином портале, без необходимости дополнительной подачи 

Заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного Заявления осуществляется 

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 Заявителю обеспечивается: 

1) возможность копирования и сохранения Заявления и иных документов, 

указанных в Административном регламенте, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги; 

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

Заявления; 

3) сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления значений в 

любой момент по желанию Заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму Заявления; 

4) заполнение полей электронной формы Заявления до начала ввода сведений 

Заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 

опубликованных на Едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 

ЕСИА; 

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

Заявления без потери ранее введенной информации; 

6) возможность доступа Заявителя на Едином портале к ранее поданным им 

Заявлениям в течение не менее одного года, а также к частично сформированным 

заявлениям – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления Муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 

посредством Единого портала. 

20.2 Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, указанные в пунктах 14.1-

14.2 настоящего Административного регламента: 

1) прием документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении Заявления; 

2) регистрацию Заявления и направление Заявителю уведомления о 

регистрации Заявления, либо об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги. 

20.3 Электронное Заявление становится доступным для должностного лица 

Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию Заявления (далее – 

ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 

используемой Уполномоченным органом для предоставления Муниципальной услуги 

(далее – ГИС). 
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Ответственное должностное лицо: 

1) проверяет наличие электронных заявлений, поступивших посредством 

Единого портала, с периодичностью не реже 2 раз в день; 

2) рассматривает поступившие заявления и приложенные электронные образы 

документов (документы); 

3) производит действия в соответствии с пунктом 18.1 настоящего 

Административного регламента. 

20.4 Заявителю в качестве результата предоставления Муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

1) в форме электронного документа, подписанного УКЭП уполномоченного 

должностного лица Уполномоченного органа, направленного Заявителю в личный 

кабинет на Едином портале; 

2) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который Заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

20.5 Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления Муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином 

портале. Заявитель имеет возможность по собственной инициативе в любое время 

просматривать статус электронного Заявления, а также информацию о дальнейших 

действиях в личном кабинете. 

При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме Заявителю 

направляется: 

1) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги, содержащее сведения о факте 

приема Заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги и начале процедуры предоставления Муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления Муниципальной услуги. либо 

мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги; 

2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении Муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления Муниципальной услуги, либо мотивированный 

отказ в предоставлении Муниципальной услуги. 

20.6 Оценка качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти 

(их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими 

государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как 

основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти(их структурных подразделений)и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов(их региональных отделений)с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей МФЦ предоставления 

государственных и Муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и Муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

20.7 Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 1.2 

Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг» (далее – постановление 

Правительства Российской Федерации № 1198). 
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Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

21. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдение и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

Муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

21.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется на постоянной 

основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), 

уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением Муниципальной 

услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации 

(Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

1) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной 

услуги; 

2) выявления и устранения нарушений прав граждан; 

3) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

 

22. 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 

 

22.1 Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

22.2 Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 

работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного 

органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления Муниципальной 

услуги контролю подлежат: 

1) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги; соблюдение 

положений настоящего Административного регламента; 

2) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении Муниципальной услуги. 

22.3 Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

1) получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых 

актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новгородской области и 

нормативных правовых актов органов местного самоуправления Панковского городского 

поселения. 

2) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в 

том числе на качество предоставления Муниципальной услуги. 

 

23. Ответственность должностных лиц за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления 

Муниципальной услуги 

 

23.1 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов 

Новгородской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления 

Панковского городского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

Муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с 

требованиями законодательства. 

 

24. Требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и 

организаций 

 

24.1 Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 

контроль за предоставлением Муниципальной услуги путем получения информации о 

ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения 

административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления Муниципальной услуги; 

2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

24.2 Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие 

совершению нарушений. 

24.3 Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших 

эти 

замечания и предложения. 

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

государственную 

(муниципальную) услугу, а также их должностных лиц, государственных 

(муниципальных) служащих 

 

25. Право Заявителя на обжалование 

 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, государственных 

(муниципальных) служащих, МФЦ, а также работника МФЦ при предоставлении 

Муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

 

26. Органы местного самоуправления, организации и 

уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 

направлена жалоба Заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

 

26.1 В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (Представитель) вправе 

обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 

форме: 

1) в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного 

органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя 

Уполномоченного органа; 

2) в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного 

органа; 

3) к руководителю МФЦ – на решения и действия (бездействие)работника МФЦ; 

4) к учредителю МФЦ – на решение и действия (бездействие) МФЦ. 

26.2 В Уполномоченном органе, МФЦ, у учредителя МФЦ определяются 

уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

 

27. Способы информирования Заявителей о порядке 
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подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием 

Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) 

 

27.1 Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления Муниципальной услуги, на сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет», Едином портале, а также предоставляется в 

устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному Заявителем или Представителем заявителя. 

 

28. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и 

(или) решений, 

принятых (осуществленных) в ходе предоставления Муниципальной услуги 

 

28.1 Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а 

также его должностных лиц регулируется: 

1) Федеральным законом № 210-ФЗ; 

2) постановлением Правительства Российской Федерации № 1198. 

 

Раздел VI. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в МФЦ предоставления государственных и муниципальных 

услуг 

 

29. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении Муниципальной услуги, выполняемых МФЦ 

 

29.1 МФЦ осуществляет: 

1) информирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной 

услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, 

а также консультирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги 

в МФЦ; 

2) выдачу Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги, на 

бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 

направленных в МФЦ по результатам предоставления Муниципальной услуги, а также 

выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих государственных 

(муниципальных)услуг; 

3) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для 

реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации. 

 

30. Информирование Заявителей 

 

30.1 Информирование Заявителя МФЦ осуществляется следующими способами: 

1) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 

размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 

2) при обращении Заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых 

отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует Заявителей по 

интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 

официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – 

не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах неможет превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника МФЦ, принявшего 

телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении 

Заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более10 минут; 
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В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, 

работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 

телефону, может предложить Заявителю: 

1) изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в 

соответствии со способом, указанным в обращении); 

2) назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента 

регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, 

и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

МФЦ в письменной форме. 

31. Выдача Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги 

 

31.1 При наличии в Заявлении указания о выдаче результатов оказания услуги 

через МФЦ, Уполномоченный орган передает документы в МФЦ для последующей 

выдачи Заявителю (Представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о 

взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и МФЦ в порядке, 

утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации№ 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 

установленном постановлением Правительства Российской Федерации № 797. 

31.2 Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 

Муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из 

терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 

предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 

1) устанавливает личность Заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

2) проверяет полномочия Представителя Заявителя (в случае обращения 

Представителя Заявителя); 

3) определяет статус исполнения Заявления Заявителя в ГИС; 

4) распечатывает результат предоставления Муниципальной услуги в виде 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с 

использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации); 

5) заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации); 

6) выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя 

подписи за каждый выданный документ; 

7) запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных услуг МФЦ. 

 

 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область  Новгородский муниципальный район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 

от  30.01.2023  № 45 
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п. Панковка 

 

 

Об утверждении отчета о реализации  

муниципальной программы «Комплексного 

развития транспортной инфраструктуры на 

территории Панковского городского поселения на 

2017 –2027 годы» за 2022 год 

 

 

 

В соответствии с постановлением Администрации Панковского городского поселения от 10.10.2013 

№110 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке муниципальных программ и их 

формирования и реализации», Уставом Панковского городского поселения, Администрация Панковского 

городского поселения  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Утвердить отчет о реализации муниципальной программы «Комплексного развития транспортной 

инфраструктуры на территории Панковского городского поселения на 2017 –2027 годы» за 2022 год согласно 

приложению. 

2. Настоящее постановление опубликовать 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                                                         А.С. Петров П 

 Приложение к постановлению от 30.01.2023 № 45 

 

Утверждаю 

Глава Панковского городского 

поселения 

 

________________А.С. Петров 

 

Отчет о ходе реализации муниципальной программы  

«Комплексного развития транспортной инфраструктуры на территории Панковского городского 

поселения на 2017 –2027 годы»  

за 2022 год 

Т

аблица 1. Сведения 

о финансировании 

и освоении средств 

муниципальной 

программы 
 

 Всего Средства 

федерального   

         бюджета 

Средства 

областного   

       бюджета 

Средства 

бюджета 

муниципально

го района 

Средства бюджета 

Панковского 

городского поселения 

Внебюджетны

е    

    источники 

план 

на 

  год 

про

фин

ан- 

сиро

вано 

освое

но 

план 

на 

  год 

про

фин

ан- 

сиро

вано 

осво

ено 

план 

 на  

год 

про

фин

ан- 

сир

ова

но 

ос

во

ен

о 

пл

ан 

 на  

го

д 

пр

оф

ин

ан- 

си

ро

ва

но 

осво

ено 

план 

 на  

год 

профи

нан- 

сиров

ано 

освое

но 

профи

нан- 

сиров

ано 

осво-

ено 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 
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Вс

ег

о 

по 

му

-

ни

ци

па

ль

но

й  

пр

ог

ра

мм

е,   

в 

то

м 

чи

сл

е: 

1863

8,46 

1742

5,47 

 

17425,

47 

 

0 0 0 1756,

0 

175

6,0 

17

56

,0 

0 0 0 1688

2,46 

15669,

47 

15669,

47 

0 0 

Ре

мо

нт 

по

кр

ыт

ия 

уч

аст

ко

в 

авт

ом

об

ил

ьн

ых 

до

ро

г 

1539

8,95 

1427

8,15 

14278,

15 

0 0 0 1756,

0 

175

6,0 

17

56

,0 

0 0 0 1364

2,9 

12522,

15 

12522,

15 

0 0 

Ор

га

ни

за

ци

я 

ул

ич

но

го 

ос

ве

3042

,17 

3042

,17 

3042,1

7 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 3042,

17 

3042,1

7 

3042,1

7 

0 0 
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ще

ни

я с 

ис

по

льз

ов

ан

ие

м 

но

вы

х 

те

хн

ол

ог

ий 

Бе

зо

па

сн

ос

ть 

дв

иж

ен

ия 

197,

34 

105,

14 

105,14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 197,3

4 

105,14 105,14 0 0 

 

Таблица 2.Сведения о выполнении мероприятий муниципальной программы 

«Комплексного развития транспортной инфраструктуры на территории Панковского городского 

поселения на 2017 –2027 годы»  

N п/п Наименование 

мероприятия 

Срок 

реали

зации 

Результаты реализации Проблемы, 

возникшие в 

ходе 

  реализации 

мероприятия 

1 2 3 4 5 

1.    Программа 

«Комплексного 

развития транспортной 

инфраструктуры на 

территории 

Панковского 

городского поселения 

на 2017 –2027 годы», 

мероприятия: 

   

1.1.  Ремонт покрытия 

участков 

автомобильных дорог 

2022 Мероприятие выполнено частично. 

Выполнен ремонт автомобильных дорог общего 

пользования местного значения в границах населенных 

пунктов поселения протяженностью 1,9307 км: 

1.Ремонт участка участок автомобильной дороги общего 

пользования местного значения по ул. Промышленная 

(от ж/д переезда до жилого комплекса) рп. Панковка 
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2.Ремонт участока проезда по ул. Индустриальная, д.1, 

д.2 к.1 р.п. Панковка 

3.Ремонт проезда по ул. Дорожников, д.2 р.п. Панковка; 

4.Ремонт участока проезда по ул. Заводская, д.91, р.п. 

Панковка 

5.Ремонт автомобильной дороги общего пользования 

местного значения от ул. Строительная до МКД №12 по 

ул. Индустриальная 

6.Ремонт участока автомобильной дороги общего 

пользования местного значения по ул.Октябрьская рп. 

Панковка    ДОРОГА к ДОМУ. ( в том числе за счет 

средств субсидии из областного бюджета 1756,00 тыс. 

руб.) 

Ремонт участка проезда по ул. Советская д. 5 р.п. 

Панковка перенесен на 2023 год. 

 

1.2. Содержание и ремонт 

сети уличного 

освещения 

2022 Мероприятие выполнено. 

1.В рамках заключенного муниципального контракта 

ООО «СПК» выполнены   работы по содержанию и 

ремонту сети уличного освещения   на территории 

Панковского городского поселения на сумму 310 тыс. руб. 

2.Произведена оплата за потребленную электроэнергию 

уличного освещения на сумму 953,78 тыс. руб.,  

3.Осуществлены бюджетные инвестиции в форме 

капитальных вложений в 2022 году в объекты 

капитального строительства муниципальной 

собственности Панковского городского поселения в 

сумме 1778,39 тыс. рублей из муниципального бюджета, 

направление инвестирования: 

- строительство сети наружного освещения вдоль 

автомобильной дороги общего пользования местного 

значения по ул. Строительная до дома д.12 по ул. 

Индустриальная р.п. Панковка Новгородского района 

Новгородской области. 

- согласование проектно-сметной документации 

плана трассы наружного освещения вдоль автомобильной 

дороги общего пользования местного значения по ул. 

Строительная до дома д.12 по ул. Индустриальная р.п. 

Панковка Новгородского района Новгородской области. 

 

 1.3. Безопасность движения 2022 Мероприятие выполнено частично. 

1.С ИП Лалекин Иван Сергеевич  «СПК» заключен 

договор на изготовление доставку и монтаж 

остановочного комплекса,  на сумму 60,0 тыс. руб., 

2.С ООО «Регул» заключен договор на выполнение работ 

по нанесению дорожной разметки  на сумму 45,140 тыс. 

руб. 

Установление и восстановление знаков дорожного 

движение не выполнено, перенесено на 2023  

 

 

 

Таблица 3.Сведения о достижении значений целевых показателей муниципальной программы 

«Комплексного развития транспортной инфраструктуры на территории Панковского городского 

поселения на 2017 –2027 годы»  

N  

п/п 

Наименование целевого показателя, 

 единица измерения 

Значение целевого показателя: Обоснование 

отклонений 

значений целевого 

показателя на 

конец отчетного 

периода        

год, 

предшествующий 

  отчетному 

план  

на 

2021 

год 

факт за 

отчетный 

 период 
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   (при наличии) 

1 2 3 4 5 6 

1.  Цель 1. Повышение надежности 

системы транспортной 

инфраструктуры в Панковском 

городском поселении, обеспечение 

более комфортных условий 

проживания населения Панковского 

городского поселения, безопасность 

дорожного движения. 

    

1.1.  Задача 1. Повышение надежности и 

безопасности движения по 

автомобильным дорогам местного 

значения. 

    

1.1.1. Содержание автомобильных дорог 

общего пользования местного 

значения в границах населенных 

пунктов Панковского городского 

поселения: 

- Протяженность дорог местного 

значения, охваченных 

мероприятиями по их содержанию 

(км) 

- количество дорог, охваченных 

паспортизацией и оформлением (шт) 

- Количество обслуживаемых 

светильников (ед.) 

Количество установленных 

светильников (ед.) 

Ввод в эксплуатацию линии сетей 

уличного освещения (ед.) 

 

 

14,7 

1 

- 

- 

- 

 

 

14,7 

1 

203 

32 

1 

 

 

14,7 

1 

203 

32 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.2. Ремонт автомобильных дорог общего 

пользования местного значения в 

границах населенных пунктов 

поселения: 

- Протяженность дорог, охваченных 

ремонтными работами (км) 

2,005 

 

 

2,456 

 

 

1,9307 

 

 

 

 

 

Пояснительная записка 

к годовому отчету о реализации муниципальной программы 

«Комплексного развития транспортной инфраструктуры на территории Панковского 

городского поселения на 2017 –2027 годы»  

 

В соответствии с  пунктами 4 и 5 постановления Администрации Панковского городского поселения 

от 10.10.2013 №110 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке муниципальных программ и 

их формирования и реализации», на основании  данных годовой отчетности за 2022 год и отчета о ходе 
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реализации муниципальной программы за 2021 год проведена оценка эффективности реализации 

муниципальной программы «Комплексного развития транспортной инфраструктуры на территории 

Панковского городского поселения на 2017 –2027 годы» за 2022 год.  

Муниципальная программа «Комплексного развития транспортной инфраструктуры на территории 

Панковского городского поселения на 2017 –2027 годы» утверждена постановлением Администрации 

Панковского городского поселения от 22.12.2016 № 233. В течение 2022 года Администрацией Панковского 

городского поселения в муниципальную программу внесено 5 изменений: постановлением от 12.01.2022 № 1, 

от 14.02.2022 № 27, от 13.04.2022 № 101, от 15.07.2022 № 233, от 02.11.2022 № 396. 

 Внесение изменений было обусловлено изменением бюджетных ассигнований, выделенных на 

мероприятия программы, внесением изменений в целевые показатели программы, в разделы и приложения 

программы. 

В 2022 году на территории Панковского городского поселения были реализованы мероприятия по 

муниципальной программе «Комплексного развития транспортной инфраструктуры на территории 

Панковского городского поселения на 2017 –2027 годы». 

На реализацию данной программы в 2022 году было предусмотрено всего 18 638,46275 тыс. руб., в 

том числе: 

за счет бюджета Панковского городского поселения 16882,46 тыс. руб., из областного бюджета 1756,00 тыс. 

руб.  

Фактически освоено 17425,47 тыс. руб. или 93,5 % от запланированного объема. Разница между 

плановым и фактическим объёмами финансирования связана со снижением планируемых затрат. 

Согласно пункта 5 Постановления Администрации Панковского городского поселения от 10.10.2013 

№110 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке муниципальных программ и их 

формирования и реализации» Муниципальная программа считается реализуемой с высоким уровнем 

эффективности, если: 

значения 95 процентов и более показателей (индикаторов) муниципальной программы и ее 

подпрограмм (основных мероприятий) равны или больше 100%; 

уровень финансирования реализации муниципальной программы составил не менее 95 процентов; 

не менее 95 процентов мероприятий, запланированных на отчетный год, выполнены в полном объеме. 

Муниципальная программа считается реализуемой с удовлетворительным уровнем эффективности, 

если: 

значения 80 процентов и более показателей (индикаторов) муниципальной программы и ее 

подпрограмм (основных мероприятий) равны или больше 90%; 

уровень финансирования реализации муниципальной программы составил не менее 70 процентов; 

не менее 80 процентов мероприятий, запланированных на отчетный год, выполнены в полном объеме. 

Заключение: Муниципальная программа ««Комплексного развития транспортной инфраструктуры на 

территории Панковского городского поселения на 2017 –2027 годы», в 2021 году считается реализуемой с 

удовлетворительным уровнем эффективности. 

 

   Оценка эффективности   

реализации муниципальной программы 

 

№ п/п Показатель Формула оценки Уровень эффективности % 

1 Оценка степени 

достижения целей и 

решения задач 

муниципальной 

программы в целом 

путем сопоставления 

фактически 

фактическое значение 

показателя (индикатора) 

муниципальной 

программы, 

подпрограммы и 

основного мероприятия / 

плановое значение 

показателя (индикатора) 

муниципальной 

программы, 

подпрограммы и 

основного мероприятия 

(для показателей 

(индикаторов), 

желаемой тенденцией 

развития которых 

92,3 
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является рост значений) 

* 100% 

2 Степень соответствия 

запланированного 

уровня затрат и 

эффективности 

использования средств 

бюджета Панковского 

городского поселения и 

иных источников 

ресурсного обеспечения 

муниципальной 

программы путем 

сопоставления 

фактических и плановых 

объемов 

финансирования 

муниципальной 

программы в целом и ее 

подпрограмм (основных 

мероприятий) за счет 

средств бюджетов всех 

уровней и 

внебюджетных 

источников 

фактический объем 

финансовых ресурсов, 

направленный на 

реализацию 

мероприятий 

муниципальной 

программы 

(подпрограмм, 

основных мероприятий) 

/ плановый объем 

финансовых ресурсов на 

реализацию 

муниципальной 

программы 

(подпрограмм, 

основных мероприятий) 

на соответствующий 

отчетный период * 100% 

 

93,5 

 

  

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область  Новгородский муниципальный район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 

от 30.01.2023   № 46  

п. Панковка 

 

 

Об утверждении отчета о реализации  

муниципальной программы «Развитие 

информационно-телекоммуникационной 

инфраструктуры и совершенствование 

электронных сервисов Администрации 

Панковского городского поселения на 2020-2022 

годы» за 2022 год 

 

 

В соответствии с постановлением Администрации Панковского городского поселения от 10.10.2013 

№110 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке муниципальных программ и их 



54 
  

 

формирования, и реализации», Уставом Панковского городского поселения, Администрация Панковского 

городского поселения  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Утвердить отчет о реализации муниципальной программы «Развитие информационно-

телекоммуникационной инфраструктуры и совершенствование электронных сервисов Администрации 

Панковского городского поселения на 2020-2022 годы» за 2022 год согласно приложению. 

2. Настоящее постановление опубликовать 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                                                        А.С. Петров 

 

 

Приложение  

                                                                                                                                                                              к 

постановлению от 31.01.20223№46 

Утверждаю 

Глава Панковского  

городского поселения 

 

________________А.С. Петров 

 

Отчет о ходе реализации муниципальной программы  

«Развитие информационно-телекоммуникационной инфраструктуры и совершенствование 

электронных сервисов Администрации Панковского городского поселения на 2020-2022 годы»  
(наименование муниципальной  программы) 

за 2022 год 

Таблица 1. Сведения о финансировании и освоении средств муниципальной программы   

 Всего Средства 

федерального   

         бюджета 

Средства 

областного   

       бюджета 

Средства 

бюджета 

муниципального 

района 

Средства бюджета 

Панковского 

городского 

поселения 

Внебюдж

етные    

    

источник

и 

план на 

  год 

профи

нан- 

сиров

ано 

осво

ено 

пл

ан 

на 

  

го

д 

пр

оф

ин

ан- 

си

ро

ва

но 

осво

ено 

пл

ан 

 на  

го

д 

про

фин

ан- 

сиро

вано 

о

с

в

о

е

н

о 

план 

 на  

год 

про

фин

ан- 

сиро

вано 

осво

ено 

план 

 на  

год 

профи

нан- 

сиров

ано 

освое

но 

про

фин

ан- 

сиро

вано 

ос

во-

ен

о 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1

0 

11 12 13 14 15 16 17 18 

Всего по му-

ниципальной       

программе,   

в том числе: 

515,95 515,94 515,

94 

- - -    - - - 515,9

5 

515,94 515,94 - - 

Создание 

условий для 

функциониров

ания 

автоматизиров

анной 

100,000 99,99 99,9

9 

- - - - - - - - - 100,

000 

99,99 99,99 - - 
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системы   

Администрац

ии 

Панковского 

городского 

поселения, а 

также 

предоставлени

я 

муниципальн

ых услуг 

гражданам и 

организациям 

Обеспечение 

рабочих мест 

сотрудников 

вычислительн

ой и офисной 

техникой 

отвечающей 

современным 

требованиям и 

обеспечение 

специализиро

ванными 

программным

и средствами 

автоматизаци

и рабочего 

процесса 

415,95 415,95 415,

95 

- - - - - - - - - 415,

95 

415,95 415,95 - - 

 

Таблица 2.Сведения о выполнении мероприятий муниципальной программы 

«Развитие информационно-телекоммуникационной инфраструктуры и совершенствование 

электронных сервисов Администрации Панковского городского поселения на 2020-2022 годы»  
 (наименование муниципальной программы) 

2022 год 

N п/п Наименование мероприятия Срок 

реализации 

Результаты реализации Проблемы, возникшие в 

ходе 

  реализации 

мероприятия 

1 2 3 4 5 

.    Муниципальная программа 

«Развитие информационно-

телекоммуникационной 

инфраструктуры и 

совершенствование электронных 

сервисов Администрации 

Панковского городского 

поселения на 2020-2022 годы»  

 

2020-2022   

Задача 1. Расширение телекоммуникационной инфраструктуры 

 Проектирование и построение 

структурированной кабельной 

системы с единым центром 

коммутации и управления; 

2020-2022 Финансирование не 

осуществлялось 
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 Расширение 

телекоммуникационной 

инфраструктуры, подключение 

удаленных функциональных 

подразделений в единую 

информационную систему (аренда 

выделенных каналов связи со 

скоростью 100 Мбит/с) 

 

2020-2022 Финансирование не 

осуществлялось 

 

Задача 2. Создание условий для функционирования автоматизированной системы   Администрации 

Панковского городского поселения, а также предоставления муниципальных услуг гражданам и организациям 

1.  

 

Приобретение лицензий на 

специальное программное 

обеспечение типа VipNet; 

Продление подписки на 

Антивирусное программное 

обеспечение; 

Ремонт вычислительной техники, 

приобретение комплектующих; 

Приобретение расходных 

материалов, обеспечение 

функционирования офисной 

техники; 

Сетевое, серверное оборудование 

и системы хранения информации 

2020-2022 На реализацию данных 

мероприятий 

израсходовано 99 985 руб. 

.  

Задача 3. Обеспечение рабочих мест сотрудников вычислительной и офисной техникой отвечающей 

современным требованиям и обеспечение специализированными программными средствами автоматизации 

рабочего процесса 

 

4.     

 Рабочая станция  Финансирование не 

осуществлялось 

 

 Офисная техника (приобретение 

МФУ) 

 Финансирование не 

осуществлялось 

 

 Система бухгалтерского учета, 

правовая система 

 Осуществлены расходы по 

поддержке 

информационного 

обеспечения системы 

бухгалтерского учета 1-С, 

правовой системы 

«Гарант», «Парус», «Сбис», 

приобретена 

географическая 

информационная система 

(ГИС) MapInfo Pro ,оплата 

подключения к сети 

«Интернет», оплата услуг 

телефонной связи, 

техподдержка сайта 

Администрации 

Панковского городского 

поселения, приобретение 

лицензии типа VipNet и др. 

на общую сумму 415 953,76 

руб.  

 

 

 

https://store.softline.ru/pitney-bowes/
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Таблица 3.Сведения о достижении значений целевых показателей муниципальной программы 

«Развитие информационно-телекоммуникационной инфраструктуры и совершенствование 

электронных сервисов Администрации Панковского городского поселения на 2020-2022 годы»  

 (наименование муниципальной программы) 

2022 год 

 

N  

п/п 

Наименование целевого 

показателя, 

 единица измерения 

Значение целевого показателя: Обоснование отклонений 

значений целевого 

показателя на конец 

отчетного периода        

   (при наличии) 
год, 

предшеству

ющий 

  отчетному 

план  на 

год 

факт за 

отчетный 

 период 

1 2 3 4 5 6 

1.  Цель 1: Развитие 

информационно-

телекоммуникационной 

инфраструктуры 

    

1.1.  Задача 1. Расширение 

телекоммуникационной 

инфраструктуры  

    

1.1.1 Доля сотрудников 

Администрации Панковского 

поселения, подключенных к 

единой коммуникационной 

сети,% 

0 100 

 

100 

 

 

 

1.1.2 Доля участников 

электронного 

документооборота (от числа 

запланированных),% 

0 100 100  

2. Цель 2: Повышение 

качества и доступности 

предоставления услуг в 

электронной форме  

    

2.1. Задача 2.  Создание условий 

для функционирования 

автоматизированной 

системы   Администрации 

Панковского городского 

поселения, а так же 

предоставления 

муниципальных услуг 

гражданам и организациям 

    

 

 

2.1.1. Доля автоматизированных 

рабочих мест, 

обеспечивающих 

межведомственное 

электронное взаимодействие 

при предоставлении 

муниципальных услуг в 

электронном виде (от числа 

запланированных),% 

0 36 27,3  

3. Цель 3. Развитие 

информационных систем в 
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Администрации 

Панковского городского 

поселения 

3.1. Задача 3.  Обеспечение 

рабочих мест сотрудников 

вычислительной и офисной 

техникой отвечающей 

современным требованиям 

и обеспечение 

специализированными 

программными средствами 

автоматизации рабочего 

процесса 

    

3.1.1 Доля автоматизированных 

рабочих мест сотрудников 

вычислительной и офисной 

техникой отвечающей 

современным требованиям 

(от числа требующих замены 

в соответствии с 

нормативами), % 

0 100 100  

3.1.2. Доля автоматизированных 

рабочих мест обеспеченных 

специализированными 

программными средствами 

автоматизации (от 

потребности), % 

0 100 100  

 

 Пояснительная записка 

к годовому отчету о реализации муниципальной программы 

«Развитие информационно-телекоммуникационной инфраструктуры и совершенствование 

электронных сервисов Администрации Панковского городского поселения на 2020-2022 годы»  
 

В соответствии с  пунктами 4 и 5 постановления Администрации Панковского городского поселения 

от 10.10.2013 №110 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке муниципальных программ и 

их формирования и реализации», на основании  данных годовой отчетности за 2021 год и отчета о ходе 

реализации муниципальной программы за 2022 год проведена оценка эффективности реализации 

муниципальной программы «Развитие информационно-телекоммуникационной инфраструктуры и 

совершенствование электронных сервисов Администрации Панковского городского поселения на 2020-2022 

годы» за 2022 год.  

Муниципальная программа «Развитие информационно-телекоммуникационной инфраструктуры и 

совершенствование электронных сервисов Администрации Панковского городского поселения на 2020-2022 

годы» утверждена постановлением Администрации Панковского городского поселения от 05.09.2019 № 2191. 

В течение 2022 года Администрацией Панковского городского поселения внесено 1 изменение в 

муниципальную программу: от 12.01.2022 № 2. 

Внесение изменений было обусловлено изменением финансирования мероприятий программы, 

перераспределением бюджетных ассигнований между мероприятиями программы. 

В 2022 году на территории Панковского городского поселения были реализованы мероприятия по 

программе «Развитие информационно-телекоммуникационной инфраструктуры и совершенствование 

электронных сервисов Администрации Панковского городского поселения на 2020-2022 годы». 

На реализацию данной программы в 2022 году было предусмотрено  515,95376 тыс. руб., 

финансирование осуществлялось за счет средств бюджета Панковского городского поселения. 

Фактическое исполнение составило 515938,76 тыс. руб. или 100 % от запланированного объема. Разница 

между плановым и фактическим объёмами финансирования составляет 15, 0 руб. (за счет снижения 

планируемых затрат). 

 Исполнение показателей оценки эффективности реализации муниципальной программы за 2022 год 

указано в Таблице 1.  

Оценка эффективности муниципальной программы осуществляется с использованием следующих 

критериев: 

1. оценки степени достижения целей и решения задач муниципальной программы в целом путем 

сопоставления фактически достигнутых значений показателей (индикаторов) муниципальной 

программы, подпрограмм и основных мероприятий, и их плановых значений  
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2. степени соответствия запланированного уровня затрат и эффективности использования средств бюджета 

Панковского городского поселения и иных источников ресурсного обеспечения муниципальной 

программы путем сопоставления фактических и плановых объемов финансирования муниципальной 

программы в целом и ее подпрограмм (основных мероприятий) за счет средств бюджетов всех уровней 

и внебюджетных источников 

Согласно пункта 5 Постановления Администрации Панковского городского поселения от 10.10.2013 

№110 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке муниципальных программ и их 

формирования и реализации» Муниципальная программа считается реализуемой с высоким уровнем 

эффективности, если: 

значения 95 процентов и более показателей (индикаторов) муниципальной программы и ее 

подпрограмм (основных мероприятий) равны или больше 100%; 

уровень финансирования реализации муниципальной программы составил не менее 95 процентов; 

не менее 95 процентов мероприятий, запланированных на отчетный год, выполнены в полном объеме. 

Муниципальная программа считается реализуемой с удовлетворительным уровнем эффективности, 

если: 

значения 80 процентов и более показателей (индикаторов) муниципальной программы и ее 

подпрограмм (основных мероприятий) равны или больше 90%; 

уровень финансирования реализации муниципальной программы составил не менее 70 процентов; 

не менее 80 процентов мероприятий, запланированных на отчетный год, выполнены в полном объеме. 

 В 2022 году запланировано 4 мероприятия на сумму 599,23932 тыс. руб., исполнено 4 мероприятий 

на сумму 586,32205 тыс. руб., что составляет 100 % по количеству и 97,8% по сумме. 

Заключение: Муниципальная программа «Развитие информационно-телекоммуникационной 

инфраструктуры и совершенствование электронных сервисов Администрации Панковского городского 

поселения на 2020-2022 годы», в 2022 году считается не эффективной. 

Таблица 1 

   Оценка эффективности   

реализации муниципальной программы 

№ п/п Показатель Формула оценки Уровень эффективности % 

1 Оценка степени 

достижения целей и 

решения задач 

муниципальной 

программы в целом 

путем сопоставления 

фактически 

фактическое значение 

показателя (индикатора) 

муниципальной 

программы, 

подпрограммы и 

основного мероприятия / 

плановое значение 

показателя (индикатора) 

муниципальной 

программы, 

подпрограммы и 

основного мероприятия 

(для показателей 

(индикаторов), 

желаемой тенденцией 

развития которых 

является рост значений) 

* 100% 

100 

2 Степень соответствия 

запланированного 

уровня затрат и 

эффективности 

использования средств 

бюджета Панковского 

городского поселения и 

иных источников 

ресурсного обеспечения 

муниципальной 

программы путем 

сопоставления 

фактических и плановых 

фактический объем 

финансовых ресурсов, 

направленный на 

реализацию 

мероприятий 

муниципальной 

программы 

(подпрограмм, 

основных мероприятий) 

/ плановый объем 

финансовых ресурсов на 

реализацию 

муниципальной 

программы 

100 
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объемов 

финансирования 

муниципальной 

программы в целом и ее 

подпрограмм (основных 

мероприятий) за счет 

средств бюджетов всех 

уровней и 

внебюджетных 

источников 

(подпрограмм, 

основных мероприятий) 

на соответствующий 

отчетный период * 100% 

 

 

 

  

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область  Новгородский муниципальный район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 

от  30.01.2023   № 47 

п. Панковка 

 

 

Об утверждении отчета о реализации  

муниципальной программы «Формирование 

современной городской среды на территории 

Панковского городского поселения на 2018 –2024 

годы» за 2022 год 

 

 

 

В соответствии с постановлением Администрации Панковского городского поселения от 10.10.2013 

№110 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке муниципальных программ и их 

формирования и реализации», Уставом Панковского городского поселения, Администрация Панковского 

городского поселения  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Утвердить отчет о реализации муниципальной программы «Формирование современной городской 

среды на территории Панковского городского поселения на 2018 –2024 годы» за 2022  год согласно 

приложению. 

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Панковский вестник» и разместить на 
официальном сайте Администрации Панковского городского поселения в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: панковка-адм.рф. 
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Глава Панковского городского поселения                                                        А.С Петров  

Приложение  

                                                                                                                                                                                   к 

постановлению от 30.01.2023 № 47 

Утверждаю 

Глава Панковского  

городского поселения 

 

________________А.С.Петров 

 

Отчет о ходе реализации муниципальной программы  

«Формирование современной городской среды на территории Панковского городского поселения на 

2018 –2024 годы»  

(наименование муниципальной  программы) 

за 2022 год 

(отчетный период) 

Таблица 1. Сведения о финансировании и освоении средств муниципальной программы          

 

 Всего Средства 

федерального   

         бюджета 

Средства 

областного   

       бюджета 

Средства 

бюджета 

муниципаль

ного района 

Средства бюджета 

Панковского 

городского 

поселения 

Внебюджетные    

    источники 

план 

на 

  год 

проф

инан- 

сиро

вано 

осв

оен

о 

план 

на 

  год 

про

фин

ан- 

сиро

вано 

ос

во

ен

о 

план 

 на  

год 

профи

нан- 

сиров

ано 

ос

во

ен

о 

пл

ан 

 на  

го

д 

пр

оф

ин

ан- 

си

ро

ва

но 

ос

во

ен

о 

план 

 на  

год 

про

фин

ан- 

сиро

вано 

освое

но 

профин

ан- 

сирован

о 

осво-

ено 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 

Всего по му-

ниципально

й       

программе,   

в том числе: 

4313,8

3203 

4313,

8320

3 

431

3,8

320

3 

3041

,456

34 

3041

,456

34 

30

41,

45

63

4 

94,0

6566 

94,065

66 

94,

06

56

6 

- - - 1178

,310

03 

1178

,310

03 

1178,3

1003 

  

Благоустрой

ство 

дворовых 

территорий 

многокварти

рных домов, 

подлежащих 

благоустрой

ству 

                 

Благоустрой

ство 

общественн

ых 

4313,8

3203 

4313,

8320

3 

431

3,8

320

3 

3041

,456

34 

3041

,456

34 

30

41,

45

63

94,0

6566 

94,065

66 

94,

06

56

6 

- - - 1178

,310

03 

1178

,310

03 

1178,3

1003 

- - 
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пространств 4 

 

 Таблица 2.Сведения о выполнении мероприятий муниципальной программы 

«Формирование современной городской среды на территории Панковского городского поселения на 

2018 –2024 годы»  
(наименование муниципальной программы) 

N п/п Наименование 

мероприятия 

Срок 

реализации 

Результаты реализации Проблемы, возникшие в 

ходе 

  реализации мероприятия 

1 2 3 4 5 

1.    Программа 

«Формирование 

современной городской 

среды на территории 

Панковского городского 

поселения на 2018 –2024 

годы», 

мероприятия: 

   

1.1. Проведение 

благоустройства 

общественных 

территорий 

2022 Мероприятие выполнено. 

Проведение мероприятий по 

благоустройству общественной 

территории в 2 этапа.  

Благоустройство общественной 

территории возле дома № 80 по 

ул. Заводская  (устройство 

скейт-парка 1 этап);  

Благоустройство общественной 

территории возле дома № 80 по 

ул. Заводская  (устройство 

скейт-парка 2 этап) 

 

 

 

 Таблица 3.Сведения о достижении значений целевых показателей муниципальной программы 

«Формирование современной городской среды на территории Панковского городского поселения на 

2018 –2024 годы» 

 (наименование муниципальной программы) 

 

N  

п/п 

Наименование целевого 

показателя, 

 единица измерения 

Значение целевого показателя: Обоснование 

отклонений 

значений 

целевого 

показателя на 

конец 

отчетного 

периода        

   (при 

наличии) 

год, 

предшествующ

ий 

  отчетному 

план  на 

год 

факт за 

отчетный 

 период 

1 2 3 4 5 6 

1.  Цель 1. Создание наиболее 

благоприятных и комфортных 

    



63 
  

 

условий жизнедеятельности 

населения в Панковском городском 

поселении, реализация участия 

общественности, граждан, 

заинтересованных лиц в 

муниципальной программе для 

совместного определения развития 

территории, выявления истинных 

проблем и потребностей людей, 

повышение качества современной 

городской среды 

1.1.  Задача 1.  

Проведение ремонта и 

обустройства дворовых 

территорий МКД 

    

1.1.1. 

 

 

 

 

 

1.1.2. 

 

Увеличение количества 

благоустроенных дворовых 

территорий (на ед.) возле 

многоквартирных домов ул. 

Промышленная д. 11 корпус 2, ул. 

Промышленная д. 11 корпус 3, ул. 

Промышленная д. 11 корпус 4, ул. 

Промышленная д. 11 корпус 5 

Разработка и проверка сметной 

стоимости по дворовым 

территориям 

 

    

1.2. Задача 2.  

Проведение ремонта и 

обустройства общественных 

территорий  

    

1.2.1. 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.2. 

 

 

 

Мероприятия по благоустройству 

общественной территории в 2 

этапа: 

Благоустройство общественной 

территории возле дома № 80 по ул. 

Заводская  (устройство скейт-

парка 1 этап);  

Благоустройство общественной 

территории возле дома № 80 по ул. 

Заводская  (устройство скейт-

парка 2 этап) 

Разработка и проверка сметной 

стоимости по общественным 

территориям 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 Пояснительная записка 

к годовому отчету о реализации муниципальной программы 

«Формирование современной городской среды на территории Панковского городского 

поселения на 2018 –2024 годы» 

 

В соответствии с  пунктами 4 и 5 постановления Администрации Панковского городского поселения 

от 10.10.2013 №110 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке муниципальных программ и 

их формирования и реализации», на основании  данных годовой отчетности за 2021 год и отчета о ходе 
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реализации муниципальной программы за 2021 год проведена оценка эффективности реализации 

муниципальной программы «Формирование современной городской среды на территории Панковского 

городского поселения на 2018 –2024 годы» за 2022 год.  

Муниципальная программа «Формирование современной городской среды на территории 

Панковского городского поселения на 2018 –2024 годы» утверждена постановлением Администрации 

Панковского городского поселения от 29.09.2017 № 223. В течение 2022 года Администрацией Панковского 

городского поселения в муниципальную программу внесены  3 изменения: постановлением от 12.01.2022 № 

4, от 13.04.2022 № 102; от 30.08.2022 № 291/1. Внесение изменений было обусловлено изменением 

бюджетных ассигнований, выделенных на мероприятия программы, а также внесением изменений в 

приложения и пункты программы в связи с изменением требований к исполнению муниципальной 

программы. 

В 2022 году на территории Панковского городского поселения были реализованы мероприятия по 

муниципальной программе «Формирование современной городской среды на территории Панковского 

городского поселения на 2018 –2024 годы». 

Исполнение показателей оценки эффективности реализации муниципальной программы за 2022 год 

указано в Таблице 1.  

Оценка эффективности муниципальной программы осуществляется с использованием следующих 

критериев: 

3. оценки степени достижения целей и решения задач муниципальной программы в целом путем 

сопоставления фактически достигнутых значений показателей (индикаторов) муниципальной 

программы, подпрограмм и основных мероприятий, и их плановых значений  

4. степени соответствия запланированного уровня затрат и эффективности использования средств бюджета 

Панковского городского поселения и иных источников ресурсного обеспечения муниципальной 

программы путем сопоставления фактических и плановых объемов финансирования муниципальной 

программы в целом и ее подпрограмм (основных мероприятий) за счет средств бюджетов всех уровней 

и внебюджетных источников 

Согласно пункта 5 Постановления Администрации Панковского городского поселения от 10.10.2013 

№110 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке муниципальных программ и их 

формирования и реализации» Муниципальная программа считается реализуемой с высоким уровнем 

эффективности, если: 

значения 95 процентов и более показателей (индикаторов) муниципальной программы и ее 

подпрограмм (основных мероприятий) равны или больше 100%; 

уровень финансирования реализации муниципальной программы составил не менее 95 процентов; 

не менее 95 процентов мероприятий, запланированных на отчетный год, выполнены в полном объеме. 

Муниципальная программа считается реализуемой с удовлетворительным уровнем эффективности, 

если: 

значения 80 процентов и более показателей (индикаторов) муниципальной программы и ее 

подпрограмм (основных мероприятий) равны или больше 90%; 

уровень финансирования реализации муниципальной программы составил не менее 70 процентов; 

не менее 80 процентов мероприятий, запланированных на отчетный год, выполнены в полном объеме. 

Всего на реализацию данной программы в 2022 году было предусмотрено:  

4313,83203 тыс. руб., в том числе: 

из федерального бюджета 3041,45634 тыс. руб.,  

из областного бюджета 94,06566 тыс. руб., 

из бюджета Панковского городского поселения 1178,31003 тыс. руб. (в том числе 90,35135 тыс. руб. прочие 

мероприятия). 

Фактическое исполнение составило 4313,83203  тыс. руб. или 100,0 % от запланированного объема. 

В 2022 году запланировано 1 мероприятие, работы были выполнены.  

Заключение: Муниципальная программа  «Формирование современной городской среды на территории 

Панковского городского поселения на 2018 –2024 годы»  в 2021 году считается реализуемой с высоким 

уровнем эффективности. 

 

Таблица 1 

   Оценка эффективности   

реализации муниципальной программы 

 

 

№ п/п Показатель Формула оценки Уровень эффективности % 

1 Оценка степени 

достижения целей и 

решения задач 

фактическое значение 

показателя (индикатора) 

муниципальной 

программы, 

100 
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муниципальной 

программы в целом 

путем сопоставления 

фактически 

подпрограммы и 

основного мероприятия / 

плановое значение 

показателя (индикатора) 

муниципальной 

программы, 

подпрограммы и 

основного мероприятия 

(для показателей 

(индикаторов), 

желаемой тенденцией 

развития которых 

является рост значений) 

* 100% 

2 Степень соответствия 

запланированного 

уровня затрат и 

эффективности 

использования средств 

бюджета Панковского 

городского поселения и 

иных источников 

ресурсного обеспечения 

муниципальной 

программы путем 

сопоставления 

фактических и плановых 

объемов 

финансирования 

муниципальной 

программы в целом и ее 

подпрограмм (основных 

мероприятий) за счет 

средств бюджетов всех 

уровней и 

внебюджетных 

источников 

фактический объем 

финансовых ресурсов, 

направленный на 

реализацию 

мероприятий 

муниципальной 

программы 

(подпрограмм, 

основных мероприятий) 

/ плановый объем 

финансовых ресурсов на 

реализацию 

муниципальной 

программы 

(подпрограмм, 

основных мероприятий) 

на соответствующий 

отчетный период * 100% 

 

100 

 

  

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область  Новгородский муниципальный район 

Администрация Панковского городского поселения 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 

от 30.01.2023   № 48 

п. Панковка 
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Об утверждении отчета о реализации  

муниципальной программы «Устойчивое развитие  

территории Панковского городского поселения на 

2021 –2023 годы» за 2022 год 

 

 

 

В соответствии с постановлением Администрации Панковского городского поселения от 10.10.2013 

№110 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке муниципальных программ и их 

формирования и реализации», Уставом Панковского городского поселения, Администрация Панковского 

городского поселения  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Утвердить отчет о реализации муниципальной программы «Устойчивое развитие  территории 

Панковского городского поселения на 2021 –2023 годы» за 2022 год согласно приложению. 

2. Настоящее постановление опубликовать 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                                                        А.С. Петров 

 

                                                                                                                                                                                                                          

Приложение  

                                                                                                                                                                                 к 

постановлению от 30.01.2023 № 48 

 

Утверждаю 

Глава Панковского  

городского поселения 

 

________________А.С. петров  

 

Отчет о ходе реализации муниципальной программы  

«Устойчивое развитие территории Панковского городского поселения на 2021 –2023 годы» 

(наименование муниципальной  программы) 

за 2022 год 

(отчетный период) 

Таблица 1. Сведения о финансировании и освоении средств муниципальной программы         

 

 Всего Средства 

федерального   

         бюджета 

Средства 

областного   

       бюджета 

Средства 

бюджета 

муниципально

го района 

Средства 

бюджета 

Панковского 

городского 

поселения 

Внебюд

жетные    

    

источни

ки 

план 

на 

  год 

профи

нан- 

сиров

ано 

осво

ено 

план 

на 

  год 

про

фин

ан- 

сиро

вано 

ос

во

ен

о 

пл

ан 

 на  

го

д 

профи

нан- 

сиров

ано 

осво

ено 

пл

ан 

 на  

го

д 

пр

оф

ин

ан- 

си

ро

ва

но 

осво

ено 

план 

 на  

год 

про

фин

ан- 

сиро

вано 

осво

ено 

пр

оф

ин

ан- 

си

ро

ва

но 

ос

во-

ен

о 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 1

6 

17 1

8 

Всего 

по му-

ницип

альной       

програ

13455,25

208 

13442,9

3945 

13442,9

3945 

987,07

2 

9

8

7

,

0

987,07

2 

23

55,

11

99

3 

2355,1

1993 

2355

,119

93 

- - - 1011

3,06

015 

1010

0,74

752 

1

0

1

0

0

- - 
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мме,   

в том 

числе: 

7

2 

,

7

4

7

5

2 

Озелен

ение 

населе

нных 

пункто

в 

поселе

ния 

599,333

33 

599,333

33 

599,333

33 

- - - - - - - - - 599,

3333

3 

599,

3333

3 

5

9

9

,

3

3

3

3

3 

- - 

Мероп

риятия 

по 

проче

му 

благоу

стройс

тву 

террит

ории 

городс

кого 

поселе

ния, в 

том 

числе: 

ликвид

ация 

несанк

циони

рованн

ых 

свалок

; 

содерж

ание, 

уборка 

общес

твенны

х мест 

городс

кого 

поселе

ния, 

вывоз 

мусора

; 

обустр

ойство

, 

содерж

ание, 

ремонт 

детски

х 

площа

док на 

террит

4440,32

580 

4428,01

317 

4428,01

317 

- - - - - - - - - 4440

,325

80 

4428

,013

17 

4

4

2

8

,

0

1

3

1

7 

- - 
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ории 

городс

кого 

поселе

ния 

Мероп

риятия 

по 

изгото

влени

ю 

кадаст

ровых 

паспор

тов, 

межев

ых дел 

на 

бесхоз

яйные 

объект

ы, 

объект

ы 

недви

жимос

ти и 

линейн

ые 

объект

ы 

50,0 50,0 50,0          50,0 50,0 5

0

,

0 

  

Реализ

ация 

проект

ов 

местн

ых 

иници

атив 

гражда

н 

749,25 749,25 749,25 - - - 30

0,0 

300,0 300,

0 

- - - 449,

25 

449,

25 

4

4

9

,

2

5 

- - 

Реализ

ация 

подпро

грамм

ы 

«Наро

дный 

бюдже

т» 

2004,39

936 

2004,39

936 

2004,39

936 

- - - 10

00,

0 

1000,0 1000

,0 

- - - 1004

,399

36 

1004

,399

36 

1

0

0

4

,

3

9

9

3

6 

- - 

Мероп

риятия 

по 

профес

сионал

ьному 

развит

ию 

муниц

ипальн

ых 

служа

62,575 62,575 62,575 - - - - - - - - - 62,5

75 

62,5

75 

6

2

,

5

7

5 

- - 
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щих 

(профе

ссиона

льная 

перепо

дготов

ка, 

повыш

ение 

квалиф

икации

) 

Мероп

риятия 

по 

защите 

населе

ния и 

террит

ории 

Панко

вского 

городс

кого 

поселе

ния от 

чрезвы

чайны

х 

ситуац

ий 

природ

ного и 

техног

енного 

характ

ера, 

пожар

ная 

безопа

сность 

139,776

15 

139,776

15 

139,776

15 

         139,

7761

5 

139,

7761

5 

1

3

9

,

7

7

6

1

5 

  

Мероп

риятия 

по 

профи

лактик

и 

террор

изма и 

экстре

мизма 

на 

террит

ории 

Панко

вского 

городс

кого 

поселе

ния 

204,761 204,761 204,761          204,

761 

204,

761 

2

0

4

,

7

6

1 
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Прове

дение 

мероп

риятий 

в 

област

и 

физиче

ской 

культу

ры и 

спорта 

62,032 62,032 62,032          62,0

32 

62,0

32 

6

2

,

0

3

2 

  

Мероп

риятия 

по 

капита

льном

у 

ремонт

у 

инжен

ерных 

сетей 

водосн

абжен

ия и 

водоот

ведени

я 

2538,63 2538,63 2538,63          2538

,63 

2538

,63 

2

5

3

8

,

6

3 

  

Субси

дии 

неком

мерчес

ким, 

юриди

ческим 

органи

зациям  

 

30,0 30,0 30,0          30,0 30,0 3

0

,

0 

  

Орган

изация 

работ, 

связан

ных с 

предот

враще

нием 

влияни

я 

ухудш

ения 

эконом

ическо

й 

ситуац

ии на 

развит

ие 

отрасл

ей 

эконом

ики, за 

счет 

651,06 651,06 651,06    65

1,0

6 

651,06 651,

06 
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иных 

межбю

джетн

ых 

трансф

ертов, 

предос

тавлен

ных из 

бюдже

та 

Новго

родско

й 

област

и 

Орган

изация 

работ 

по 

создан

ию и 

(или) 

содерж

анию 

мест 

(площа

док) 

накопл

ения 

тверды

х 

комму

нальн

ых 

отходо

в за 

счет 

иных 

межбю

джетн

ых 

трансф

ертов, 

предос

тавлен

ных из 

бюдже

та 

Новго

родско

й 

област

и 

373,531

93 

373,531

93 

373,531

93 

   37

3,5

31

93 

373,53

193 

373,

5319

3 

        

Мероп

риятия 

по 

органи

зации 

пешех

одных 

комму

никаци

1549,57

751 

1549,57

751 

1549,57

751 

987,07

2 

9

8

7

,

0

7

2 

987,07

2 

30,

52

8 

30,528 30,5

28 

   531,

9775

1 

531,

9775

1 

5

3

1

,

9

7

7

5

1 
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й на 

террит

ории 

поселе

ния за 

счет 

субсид

ии, 

предос

тавлен

ной из 

бюдже

та 

Новго

родско

й 

област

и 

 

 

 Таблица 2.Сведения о выполнении мероприятий муниципальной программы 

«Устойчивое развитие территории Панковского городского поселения на 2021 –2023 годы»  

(наименование муниципальной программы) 

 

N п/п Наименование 

мероприятия 

Срок 

реализации 

Результаты реализации Проблемы, возникшие в ходе 

  реализации мероприятия 

1 2 3 4 5 

.    Программа 

«Устойчивое развитие 

территории 

Панковского 

городского поселения 

на 2021 –2023 годы», 

мероприятия: 

   

Задача 1. Повышение общего уровня благоустройства и санитарного содержания Панковского городского 

поселения для обеспечения достойного и комфортного проживания населения 

1.  Озеленение 

населенных пунктов 

поселения 

2022 Мероприятие выполнено. 

Совершенствование эстетического 

вида поселения, создание 

гармоничной архитектурно-

ландшафтной среды путем 

проведения обрезки деревьев, 

создания новых клумб, посадки 

цветов, ухода за посадками, 

содержание клумб, 

муниципальный контракт на 

общую сумму 599,33333тыс. руб. 

 

2. Прочие мероприятия 

по благоустройству 

2022 Мероприятие выполнено. 

Повышение общего уровня 

благоустройства и санитарного 

содержания поселения для 

обеспечения достойного и 

комфортного проживания 

населения  путем проведения  

механизированной и ручной 

уборки территории поселения в 

зимний и летний периоды, вывоза 

несанкционированных свалок, 

прочистки ливневой канализации, 

устранение аварийных ситуаций, 

создания детских спортивных 
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площадок,  вырубки кустов и 

поросли деревьев вдоль 

автомобильных дорог, подсыпки 

песком детских площадок, 

установка ограждения вокруг 

детской площадки, чистка 

кюветов и пр. на общую сумму 4 

428,01317тыс. руб. 651,06 

областной бюджет. 

3. Мероприятия по 

изготовлению 

кадастровых 

паспортов, межевых 

дел на бесхозяйные 

объекты, объекты 

недвижимости и 

линейные объекты 

 

2022 Мероприятие выполнено. 

Проведены мероприятия по 

изготовлению кадастровых 

паспортов, межевых дел на 

бесхозяйные объекты, объекты 

недвижимости и линейные 

объекты на общую сумму 50,0 тыс. 

руб.  

 

4 Мероприятия по 

содержанию мест 

(площадок) 

накопления твердых 

коммунальных 

отходов 

2022 Мероприятие выполнено. 

Выполнены мероприятия по 

содержанию 5 мест (площадок) 

накопления твердых 

коммунальных отходов, 

расположенных на территории 

Панковского городского 

поселения, в т.ч субсидия 

областного бюджета в сумме 

373,53193 тыс. руб 

 

Задача 2. Грантовая поддержка местных инициатив граждан, проживающих в Панковском городском 

поселении 

1. Реализация проектов 

местных инициатив 

граждан 

2022 Мероприятие выполнено. 

Проведены работы по 

благоустройству территории ТОС 

«Октябрьская 2», 

«Промышленная 11-2» на сумму  

600 тыс. руб., в том числе 

субсидия 300, 0 тыс. руб. 

По конкурсу «Лучшее 

территориальное общественное 

самоуправление» выполнены 

работы по благоустройству 

территории ТОС « Для людей» по 

адресу Промышленная 11 А, на 

сумму 149,25 тыс. руб. 

 

Задача 3: Привлечение населения к активному участию в выявлении и определении степени 

приоритетности проблем местного значения, в подготовке, реализации, контроле качества и в приемке 

работ, выполняемых в рамках программы, а также в последующем содержании и обеспечении сохранности 

объектов. 

1. Количество 

реализованных 

инициативных 

предложений, 

отобранных для 

реализации в рамках 

проекта «Народный 

бюджет» (ед.) 

2022 Мероприятие выполнено. 

Выполнены работы по 

благоустройству территории 

сумму 2004,39936 тыс. руб., в том 

числе субсидия 1000, 0 тыс.руб 

 

2. Мероприятия по 

профессиональному 

развитию 

муниципальных 

служащих 

(профессиональная 

2022 Мероприятие выполнено. 

Проведено обучение специалистов 

Администрации Панковского 

городского поселения на курсах 

повышения квалификации, 

профессиональной подготовки на 
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переподготовка, 

повышение 

квалификации) 

общую сумму 62,575 тыс. руб. 

Задача 4. Защита населения и территории Панковского городского поселения от чрезвычайных ситуаций 

природного и техногенного характера, пожарная безопасность 

1. Мероприятия по 

информированию 

населения городского 

поселения по 

предупреждению и 

профилактике 

чрезвычайных 

ситуаций природного 

и техногенного 

характера, а также 

пожарной 

безопасности 

2022 Мероприятие выполнено. 

Проведены мероприятия по 

информированию населения 

городского поселения по 

предупреждению и профилактике 

чрезвычайных ситуаций 

природного и техногенного 

характера, листовки на сумму 

31,975 тыс. руб. 

 

2. Мероприятия по 

устройству 

минерализованной 

противопожарной 

полосы населенного 

пункта городского 

поселения 

2022 Мероприятие выполнено. 

Проведены мероприятия по 

опашке противопожарной полосы 

населенного пункта городского 

поселения на сумму 32,10715 тыс. 

руб. 

 

3. Мероприятия по 

поддержанию в 

нормативном 

состоянии пожарных 

гидрантов 

2022 Мероприятие выполнено. 

Отремонтировано 2 гидранта на 

сумму 75,694 тыс.руб. 

 

 

 

Задача 5. Профилактика терроризма и экстремизма на территории Панковского городского поселения 

 

1. 

Установка и 

содержание систем 

видеонаблюдения в 

общественных местах 

городского поселения 

2022 Мероприятие выполнено. 

Установлена система 

видеонаблюдения 

правоохранительного сегмента 

АПК «Безопасный город» на 

сумму 204,761 тыс. руб. 

 

 

2. Разработка плана по 

гражданской обороне, 

плана действий по 

ликвидации разлива 

нефтепродуктов и 

плана эвакуации 

населения и 

материальных 

ценностей в 

Панковском 

городском поселении 

2022 Мероприятие не выполнено. 

 

 

Задача 6. Пропаганда здорового образа жизни, укрепление здоровья за счет физической активности 

населения 

1. Мероприятия в 

области физической 

культуры и спорта 

2022 Мероприятие выполнено. 

Проведены Мероприятия в 

области физической культуры и 

спорта на сумму 62,032 тыс.руб. 

 

Задача 7. Привлечение жителей к участию в решении проблем и повышение уровня комплексного 

обустройства населённого пункта. 

1. Мероприятия по 

благоустройству с 

участием граждан 

(шт.)  

- в 2022 году 

организация 

2022 Мероприятие выполнено. 

Благоустроены тротуары по 

адресу: Новгородская область, 

Новгородский муниципальный 

район, р.п. Панковка ул. 

Октябрьская, Первомайская, 
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пешеходных 

коммуникаций, в том 

числе тротуаров по 

адресу: Новгородская 

область, 

Новгородский 

муниципальный 

район, р.п. Панковка 

ул. Октябрьская, 

Первомайская, 

Советская 

Советская на сумму 1549,57751 

тыс. руб, в том числе 1017,6 

субсидия ( 97 % федеральные и 3% 

областные). 

Задача 8. Обеспечение поддержания в технически исправном состоянии инженерных сетей и сооружений 

1. Мероприятия по 

капитальному ремонту 

инженерных сетей 

водоснабжения и 

водоотведения, 

расположенных по 

адресу: Новгородская 

область, 

Новгородский 

муниципальный 

район, р.п. Панковка 

ул. Промышленная. 

(шт.) 

2022 Мероприятие выполнено.   

капитальному ремонту 

инженерных сетей водоснабжения 

и водоотведения 

на сумму 2538,63 тыс. руб. 

 

 

 Таблица 3.Сведения о достижении значений целевых показателей муниципальной программы 

«Устойчивое развитие территории Панковского городского поселения на 2021–2023 годы» 

(наименование муниципальной программы) 

 

N  

п/п 

Наименование целевого 

показателя, 

 единица измерения 

Значение целевого показателя: Обоснование отклонений 

значений целевого 

показателя на конец 

отчетного периода        

   (при наличии) 
год, 

предшествующий 

  отчетному 

план  на 

год 

факт за 

отчетный 

 период 

1 2 3 4 5 6 

1.  Цель 1. Повышение уровня и 

качества жизни населения на 

основе повышения уровня 

развития социальной 

инфраструктуры и 

инженерного обустройства 

населенного пункта 

Панковка, активизация 

участия граждан, 

проживающих в Панковском 

городском поселении, в 

реализации общественно 

значимых проектов 

    

1.1.  Задача 1. Повышение общего 

уровня благоустройства и 

санитарного содержания 

Панковского городского 

поселения для обеспечения 

достойного и комфортного 

проживания населения  

    

1.1.1 Площадь территории общего     
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пользования городского 

поселения, подлежащая 

скашиванию травостоя (га) 

18 19 19 

1.1.2 Количество спиленных 

фаутных деревьев (шт.) 

 

50 

 

50 

 

50 

 

1.1.3 Ликвидация 

несанкционированных свалок 

на территории городского 

поселения (шт.) 

13 20 20  

1.1.4 Уборка мусора на территории 

общего пользования 

городского поселения (кол-во 

убираемых объектов, ед.) 

109 111 111  

1.1.5 Обустройство, ремонт 

(содержание) детских, 

спортивных площадок в 

местах общего пользования на 

территории городского 

поселения (ед.) 

22 22 22  

1.1.6 Количество 

зарегистрированных прав на 

объекты недвижимости и 

линейные объекты (ед.) 

1 1 1  

1.1.7 Количество выявленных 

бесхозяйных объектов 

благоустройства (ед.) 

2 1 1  

1.1.8 Обустройство, создание, 

ремонт, содержание мест 

(площадок) накопления 

твердых коммунальных 

отходов на территории 

городского поселения (ед.) 

0 5 5  

1.2 Задача 2. Поддержка 

проектов местных 

инициатив граждан, 

проживающих на 

территории Панковского 

городского поселения 

    

1.2.1 Количество проектов 

территориальных 

общественных 

самоуправлений (ТОС) 

городского поселения (ед.) 

 

1 

 

1 

 

1 

 

1.2.2 Количество приоритетных 

проектов поддержки местных 

инициатив граждан (конкурс 

ТОС) (ед.) 

1 3 3  

1.3 Задача 3: Повышение 

эффективности бюджетных 

расходов за счет вовлечения 

населения Панковского 

городского поселения в 

процессы принятия решений 

на местном уровне и 

усиления общественного 

контроля за реализацией 

принятых решений 

    

1.3.1 Количество реализованных 

инициативных предложений, 

отобранных для реализации в 

рамках проекта «Народный 

бюджет» (ед.) 

1 1 1  
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1.3.2. Повышение эффективности и 

качества муниципального 

управления при помощи 

системы профессиональной 

подготовки, переподготовки, 

повышения квалификации, а 

также иных форм обучения 

муниципальных служащих, 

ориентированных на решение 

практических задач органов 

местного самоуправления 

(чел.) 

6 6 6  

 Задача 4. Защита населения 

и территории Панковского 

городского поселения от 

чрезвычайных ситуаций 

природного и техногенного 

характера, пожарная 

безопасность 

    

1.4.1 Охват населения средствами 

местной автоматизированной 

системой централизованного 

оповещения населения (%) 

100 100 100  

1.4.2 Информационное обеспечение 

о чрезвычайных ситуациях 

природного и техногенного 

характера, противопожарная 

пропаганда мер пожарной 

безопасности (% охвата 

населения) 

100 100 100  

1.4.3 Протяженность 

минерализованной 

противопожарной полосы км) 

5 5 5  

1.4.4 Поддержание в нормативном 

состоянии пожарных 

гидрантов (ед.) 

1 2 2  

 Задача 5. Профилактика 

терроризма и экстремизма 

на территории Панковского 

городского поселения 

    

1.5.1 Количество мест общего 

пользования на территории 

городского поселения, 

оборудованных системой 

видеонаблюдения (ед.) 

3 1 1  

1.5.2 Количество разработанных 

планов в области ГО и ЧС 

(шт.) 

3 0 0  

1.5.3 Поддержание в рабочем 

состоянии камер систем 

видеонаблюдения (ед.) 

0 1 1  

 Задача 6. Пропаганда 

здорового образа жизни, 

укрепление здоровья за счет 

физической активности 

населения 

    

1.6.1 Проведение мероприятий в 

области физической культуры 

и спорта (шт.) 

10 18 18  

 Задача 7. Привлечение 

жителей к участию в 

решении проблем и 
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повышение уровня 

комплексного обустройства 

населенного пункта. 

1.7.1 Количество реализованных  

общественно-значимых 

некоммерческих проектов с 

участием граждан по 

благоустройству (шт.) 

0 1 1  

 Задача 8. Обеспечение 

поддержания в технически 

исправном состоянии 

инженерных сетей и 

сооружений 

    

1.8.1 Количество 

отремонтированных 

инженерных сетей 

водоснабжения и 

водоотведения (шт.) 

0 1 1  

Пояснительная записка 

к годовому отчету о реализации муниципальной программы 

«Устойчивое развитие территории Панковского городского поселения на 2021 –2023 годы» 

 

В соответствии с  пунктами 4 и 5 постановления Администрации Панковского городского поселения 

от 10.10.2013 №110 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке муниципальных программ и 

их формирования и реализации», на основании  данных годовой отчетности за 2022 год и отчета о ходе 

реализации муниципальной программы за 2021 год проведена оценка эффективности реализации 

муниципальной программы «Устойчивое развитие территории Панковского городского поселения на 2021-

2023 годы» за 2022 год.  

Муниципальная программа «Устойчивое развитие территории Панковского городского поселения на 

2021-2023 годы» утверждена постановлением Администрации Панковского городского поселения от 

13.11.2017 № 292.  

В течение 2022 года Администрацией Панковского городского поселения внесено  5 изменений в 

муниципальную программу: от 12.01.2022 № 3, от 11.04.2022 № 87, от 21.04.2021 № 111, от 15.07.2022 № 234, 

от 02.11.2021 № 397 

Внесение изменений было обусловлено изменением источников финансирования мероприятий 

программы, перераспределением бюджетных ассигнований между мероприятиями программы, в том числе за 

счет полученной экономии бюджетных средств при размещении заказов на поставки товаров, выполнение 

работ, оказание услуг, в связи с внесением изменений в целевые показатели программы. 

В 2022 году на территории Панковского городского поселения были реализованы мероприятия по 

программе «Устойчивое развитие территории Панковского городского поселения на 2021-2023 годы». 

На реализацию данной программы в 2022 году было предусмотрено всего 13586,05208 тыс. руб., в 

том числе: за счет бюджета Панковского городского поселения 10113,06015 тыс. руб., из областного бюджета 

3342,19193 тыс. руб., внебюджетные источники 130,8 тыс. руб. 

Фактическое финансирование составило 13573,73945 руб. или 99,9% от запланированного объема. 

Разница между плановым и фактическим объёмами финансирования составляет 12,31263 тыс. руб. (за счет 

экономии по заключенным договорам на выполнение работ, снижения планируемых затрат). 

Согласно пункта 5 Постановления Администрации Панковского городского поселения от 10.10.2013 

№110 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке муниципальных программ и их 

формирования и реализации» Муниципальная программа считается реализуемой с высоким уровнем 

эффективности, если: 

значения 95 процентов и более показателей (индикаторов) муниципальной программы и ее 

подпрограмм (основных мероприятий) равны или больше 100%; 

уровень финансирования реализации муниципальной программы составил не менее 95 процентов; 

не менее 95 процентов мероприятий, запланированных на отчетный год, выполнены в полном объеме. 

Муниципальная программа считается реализуемой с удовлетворительным уровнем эффективности, 

если: 

значения 80 процентов и более показателей (индикаторов) муниципальной программы и ее 

подпрограмм (основных мероприятий) равны или больше 90%; 

уровень финансирования реализации муниципальной программы составил не менее 70 процентов; 

не менее 80 процентов мероприятий, запланированных на отчетный год, выполнены в полном объеме. 

Заключение: Муниципальная программа «Устойчивое развитие  территории Панковского городского 

поселения на 2021 –2023 годы», в 2021 году считается эффективной. 

Таблица 1 
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      Оценка эффективности   

реализации муниципальной программы 
 

 

№ п/п Показатель Формула оценки Уровень эффективности % 

1 Оценка степени 

достижения целей и 

решения задач 

муниципальной 

программы в целом 

путем сопоставления 

фактически 

фактическое значение 

показателя (индикатора) 

муниципальной 

программы, 

подпрограммы и 

основного мероприятия / 

плановое значение 

показателя (индикатора) 

муниципальной 

программы, 

подпрограммы и 

основного мероприятия 

(для показателей 

(индикаторов), 

желаемой тенденцией 

развития которых 

является рост значений) 

* 100% 

100,0 

2 Степень соответствия 

запланированного 

уровня затрат и 

эффективности 

использования средств 

бюджета Панковского 

городского поселения и 

иных источников 

ресурсного обеспечения 

муниципальной 

программы путем 

сопоставления 

фактических и плановых 

объемов 

финансирования 

муниципальной 

программы в целом и ее 

подпрограмм (основных 

мероприятий) за счет 

средств бюджетов всех 

уровней и 

внебюджетных 

источников 

фактический объем 

финансовых ресурсов, 

направленный на 

реализацию 

мероприятий 

муниципальной 

программы 

(подпрограмм, 

основных мероприятий) 

/ плановый объем 

финансовых ресурсов на 

реализацию 

муниципальной 

программы 

(подпрограмм, 

основных мероприятий) 

на соответствующий 

отчетный период * 100% 

 

99,9 

  

 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район  

Администрация Панковского городского поселения 

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

07.12.2022  № 453 

п. Панковка 

 

«О внесении изменений в Порядок применения  
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бюджетной классификации Российской  

Федерации в части, относящейся к бюджету 

Панковского городского поселения» 

 

В соответствии со статьей 9, главой 4 Бюджетного кодекса Российской Федерации, приказом 

Министерства финансов РФ от 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и  применения кодов бюджетной 

классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения», Администрация Панковского 

городского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

 

Внести в Порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации в части, 

относящейся к бюджету Панковского городского поселения (далее Порядок), утвержденный постановлением 

Администрации Панковского городского поселения от 12.11.2021  № 407 следующие изменения: 

1. Приложение 1 к Порядку «Перечень и коды целевых статей в части, относящейся к бюджету 

Панковского городского поселения» (далее приложение 1) Порядка внести следующие изменения: 

дополнить кодом целевой статьи 71480 «Поощрение участвующих в конкурсе на лучшую 

благоустроенную придомовую территорию многоквартирного дома, предоставленное из бюджета 

Новгородской области.»; 

Приложение 1 к Порядку изложить в новой редакции.  

2. Приложение 2 «Перечень и правила отнесения расходов бюджета Панковского городского 

поселения на соответствующие целевые статьи» (далее приложение 2) Порядка внести следующие изменения: 

2.1. в разделе 3 «Направления расходов, предназначенные для отражения расходов бюджета 

Панковского городского поселения»: 

- дополнить кодом целевой статьи 71480 «Поощрение участвующих в конкурсе на лучшую 

благоустроенную придомовую территорию многоквартирного дома, предоставленное из бюджета 

Новгородской области.» 

Приложение 2 к Порядку изложить в новой редакции.  

 3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Панковский вестник» и разместить на 

официальном сайте Администрации Панковского городского поселения в сети Интернет по адресу: панковка-

адм.рф. 

 

 

     Глава  Панковского городского поселения                                               А.С. Петров 

 

 

 

Приложение 1 

к Порядку применения 

бюджетной классификации 

Российской Федерации в части, 

относящейся к бюджету Панковского                                                         

                                                                                 городского поселения, утвержденного  

                                                                                 постановлением от  12.11.2021 №407 

 

Перечень и коды целевых статей  

в части, относящейся к бюджету Панковского городского поселения 
 

МП 

ПП 

Направление Наименование 

01  Муниципальная  программа «Устойчивое развитие территории 

Панковского городского поселения на 2021-2023 годы» 

02   Муниципальная программа «Комплексноe развитиe транспортной 

инфраструктуры на территории Панковского городского поселения на 2017-

2027 годы» 

03  Муниципальная  программа «Формирование современной городской среды на 

территории Панковского городского поселения Новгородского муниципального 

района Новгородской области на  2018-2024 годы» 
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04  Муниципальная программа «Развитие информационно-телекоммуникационной 

инфраструктуры и совершенствование электронных сервисов Администрации 

Панковского городского поселения 2020 – 2022 годы» 

20   Внепрограммные статьи расходов 

20 1   Глава муниципального образования 

20 2  Расходы на обеспечение функций органов местного самоуправления 

20 3   Прочие внепрограммные расходы 

20 4  Межбюджетные трансферты 

20 5   Резервные фонды 

 01000 Расходы на обеспечение функций органов местного самоуправления 

 25 Мероприятия 

 25020 Проведение выборов главы муниципального образования 

 25030 Резервные фонды  

 25040 Реализация государственной политики в области приватизации и управления 

муниципальной собственностью 

 25050 Мероприятия в области культуры 

 25090 Реализация мероприятий для детей и молодежи 

 25100 Мероприятия в области физической культуры и спорта 

 25110 Мероприятия в области пожарной безопасности 

 25120 Мероприятия по предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных 

ситуаций и стихийных бедствий природного и техногенного характера 

 25140 Мероприятия по землеустройству и землепользованию 

 25160 Содержание автомобильных дорог общего пользования местного значения в 

границах населенных пунктов 

 25170 Капитальный ремонт и ремонт автомобильных дорог общего пользования 

местного значения в границах населенных пунктов 

 S1520 Мероприятия по капитальному ремонту и ремонту автомобильных дорог 

общего пользования местного значения в границах населенных пунктов 

 S6100 Мероприятия по реализации приоритетного регионального проекта "Народный 

бюджет", в целях софинансирования которых предоставляется субсидия из 

бюджета Новгородской области 

 Z6100 Мероприятия по реализации приоритетного регионального проекта "Народный 

бюджет", в целях софинансирования которых предоставляется субсидия из 

бюджета Новгородской области, сверх заключенного соглашения. 

 S2090 Мероприятия по реализации проектов территориальных общественных 

самоуправлений, включенных в муниципальные программы развития 

территорий, в целях софинансирования которых предоставляется субсидия из 

бюджета Новгородской области 

 25180 Мероприятия по реализации проектов местных инициатив граждан. 
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 25190 Организация уличного освещения с использованием новых технологий 

 25210 Озеленение территории поселения 

 25220 Прочие мероприятия в области коммунального хозяйства 

 25230 Прочие мероприятия по благоустройству 

 25250 Прочие мероприятия в рамках Муниципальной  программы  «Формирование 

современной городской среды на территории Панковского городского 

поселения Новгородского муниципального района Новгородской области на 

2018-2024 годы» 

 25270 Решение прочих общегосударственных программ 

 25370 Организация профессионального образования и дополнительного 

профессионального образования выборных должностных лиц, служащих и 

муниципальных служащих 

 25390 Расходы на капитальный ремонт муниципального жилого фонда 

 46030 Иные межбюджетные трансферты на финансирование расходных обязательств 

связанные с финансовым обеспечением первоочередных расходов 

 55550 Мероприятия по благоустройству дворовых территорий МКД и общественных 

территорий в рамках Муниципальной  программы  «Формирование современной 

городской среды на территории Панковского городского поселения 

Новгородского муниципального района Новгородской области на 2018-2024 

годы» 

 S5764 Расходы на реализацию общественно-значимых проектов по благоустройству 

сельских территорий 

 5 Субсидии из средств федерального бюджета 

 51180 Осуществление первичного воинского учета на территориях, где отсутствуют 

военные комиссариаты 

 7 Межбюджетные трансферты из областного бюджета 

 70280 Содержание штатных единиц, осуществляющих переданные отдельные 

государственные полномочия области за счет субвенции, предоставленной из 

бюджета Новгородской области 

 71420 Повышение оплаты труда работникам бюджетной сферы за счет иных 

межбюджетных трансфертов, предоставленных из бюджета Новгородской 

области 

 

 71480 Поощрение участвующих в конкурсе на лучшую благоустроенную придомовую 

территорию многоквартирного дома, предоставленное из бюджета 

Новгородской области. 

 71520 Мероприятия по капитальному ремонту и ремонту автомобильных дорог 

общего пользования местного значения в границах населенных пунктов за счет 

субсидии, предоставленной из бюджета Новгородской области 

 75360 «Организация работ, связанных с предотвращением влияния ухудшения 

экономической ситуации на развитие отраслей экономики, за счет иных 

межбюджетных трансфертов, предоставленных из бюджета Новгородской 

области» 
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 76100 Мероприятия по реализации приоритетного регионального проекта «Народный 

бюджет» за счет субсидии, предоставленной из бюджета Новгородской области 

 72090 Мероприятия по реализации проектов территориальных общественных 

самоуправлений, включенных в муниципальные программы развития 

территорий, за счет субсидии, предоставленной из бюджета Новгородской 

области 

 

 76210 «Организация работ по созданию и (или) содержанию мест (площадок) 

накопления твердых коммунальных отходов за счет иных межбюджетных 

трансфертов, предоставленных из бюджета Новгородской области» 

 N5764 Мероприятия по организации пешеходных коммуникаций на территории 

поселения за счет субсидии, предоставленной из бюджета Новгородской области 

 S5764 Мероприятия по организации пешеходных коммуникаций на территории 

поселения, в целях софинансирования которых предоставляется субсидия из 

бюджета Новгородской области 

 8 Публичные обязательства 

 82100 Муниципальная  пенсия муниципальным служащим, а также лицам, 

замещавшим муниципальные должности на постоянной (штатной) основе 

 9 Межбюджетные трансферты бюджету муниципального района 

 93010 Иные межбюджетные трансферты бюджету муниципального района на 

возмещение затрат на содержание штатных единиц, осуществляющие 

переданные полномочия поселения в области градостроительной деятельности 

 93020 Иные межбюджетные трансферты бюджету муниципального района на 

возмещение затрат по содержанию штатных единиц, осуществляющих 

переданные полномочия поселения по внешнему муниципальному 

финансовому контролю 

 93030 Иные межбюджетные трансферты бюджету муниципального района по 

возмещению затрат на содержание штатных единиц, осуществляющих 

переданные полномочия поселения по муниципальному жилищному контролю 

 99990 Условно-утвержденные расходы 

 

  Приложение 2 

          к Порядку применения бюджетной 

          классификации Российской Федерации 

          в части, относящейся к бюджету                

                                                                           Панковского городского поселения,     

                                                                           утвержденного постановлением  

                                                                           от  12.11.2021 № 407 

 

     

 

Перечень и правила отнесения расходов бюджета Панковского городского поселения на 

соответствующие целевые статьи 

 

1.  Целевые статьи расходов бюджета Панковского городского поселения в рамках 

муниципальных программ. 

 

01 0 00 00000 Муниципальная программа «Устойчивое развитие территории Панковского 

городского поселения на 2021-2023 годы» 

01 0 01 00000   Повышение общего уровня благоустройства и санитарного содержания 

Панковского городского поселения для обеспечения достойного и комфортного проживания населения 
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01 0 02 00000 Поддержка проектов местных инициатив граждан, проживающих на территории  

Панковского городского поселения 

01 0 03 00000 Повышение эффективности бюджетных расходов за счет вовлечения 

населения Панковского городского поселения в процессы принятия решений на местном уровне и 

усиления общественного контроля за реализацией принятых решений. 

            01 0 04 00000    Защита населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и 

техногенного характера,  пожарная безопасность  

01 0 05 00000 Профилактика терроризма и экстремизма на территории Панковского городского 

поселения 

 01 0 06 00000   Пропаганда здорового образа жизни, укрепление здоровья за счет физической 

активности населения 

 01 0 07 00000 Привлечение жителей к участию в решении проблем и повышении уровня 

комплексного обустройства населенного пункта 

 01  0  08  00000   Обеспечение поддержания в технически исправном состоянии инженерных 

сетей и сооружений территории Панковского городского поселения 

 

По данным целевым статьям отражаются расходы бюджета поселения на реализацию муниципальной 

программы «Устойчивое развитие территории Панковского городского поселения на 2021-2023 годы». 

 

 

02 0 00 00000  Муниципальная программа «Комплексноe развитиe транспортной 

инфраструктуры  на территории Панковского городского поселения на 2017-2027 годы» 

02 0 01 00000  Повышение надежности и безопасности движения по автомобильным дорогам 

местного значения 

 

По данным целевым статьям отражаются расходы бюджета поселения на реализацию муниципальной 

программы «Комплексноe развитиe транспортной инфраструктуры на  территории Панковского городского 

поселения на 2017-2027 годы» 

 

03 0 00 00000  Муниципальная программа «Формирование современной городской среды на 

территории Панковского городского поселения Новгородского муниципального района Новгородской 

области на 2018-2024 годы» 

03 0 F0 00000 Национальный проект «Жилье и городская среда» 

03 0 F2 00000 Федеральный проект «Формирование комфортной городской среды» 

03 0 01   00000 Проведение ремонта и обустройства дворовых территорий МКД 

03 0 02 00000 Проведение ремонта и обустройства общественных территорий 

03 0 F2 55550 Мероприятия по благоустройству дворовых территорий МКД и общественных 

территорий в рамках Муниципальной  программы  «Формирование современной городской среды на 

территории Панковского городского поселения Новгородского муниципального района Новгородской 

области на 2018-2024 годы» 

По данным целевым статьям отражаются расходы бюджета поселения на реализацию мероприятий в 

рамках муниципальной программы «Формирование современной городской среды на территории 

Панковского городского поселения Новгородского муниципального района Новгородской области на 2018-

2024 годы».  

 

04 0 00 00000   Муниципальная программа «Развитие информационно-телекоммуникационной 

инфраструктуры и совершенствование электронных сервисов Администрации Панковского 

городского поселения 2020 – 2022 годы» 

 

04 0 01 00000 Расширение телекоммуникационной инфраструктуры 

04 0 02 00000 Создание условий для функционирования автоматизированной системы 

Администрации Панковского городского поселения, а так же предоставления муниципальных услуг 

гражданам и организациям 

04 0 03 00000 Обеспечение рабочих мест сотрудников вычислительной и офисной техникой 

отвечающей современным требованиям и обеспечение специализированными программными 

средствами автоматизации рабочего процесса  

По данным целевым статьям отражаются расходы бюджета поселения на реализацию мероприятий в 

рамках муниципальной программы «Развитие информационно-телекоммуникационной инфраструктуры и 

совершенствование электронных сервисов Администрации Панковского городского поселения 2020 – 2022 

годы». 

     2. Целевые статьи расходов бюджета Панковского городского поселения в рамках 

внепрограммных направлений деятельности. 
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 Внепрограммные направления деятельности осуществляются по следующим статьям: 

 

20 0 00 00000 Обеспечение деятельности органов местного самоуправления 

 

20 1 00 00000 Глава муниципального образования 

 По данной целевой статье  отражаются расходы на обеспечение деятельности  Главы Панковского 

городского поселения 

 

   20 2 00 00000 Расходы на обеспечение функций органов местного самоуправления 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета Панковского городского поселения на 

обеспечение деятельности аппарата органов местного самоуправления Панковского городского поселения 

 

20 3 00 00000 Прочие внепрограммные расходы 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета Панковского городского поселения, не 

предусмотренные иными целевыми статьями расходов. 

 

20 4 00 00000  Межбюджетные трансферты 

   По данной целевой статье отражаются расходы бюджета Панковского городского поселения на 

предоставление межбюджетных трансфертов бюджету муниципального района. 

 

20 5 00 00000 Резервные фонды 

По данной статье расходов отражаются расходы из резервных средств местных администраций. 

 

3. Направления расходов, предназначенные для отражения расходов бюджета Панковского 

городского поселения. 

 

000000 Обеспечение деятельности органов местного самоуправления 

01000 – Расходы на обеспечение функций органов местного самоуправления. 

 По данному направлению расходов отражаются расходы бюджета поселения на: 

оплату труда, с учетом начислений, и прочие выплаты Главе Панковского городского поселения, 

содержание и обеспечение деятельности аппарата Администрации Панковского городского поселения 

 

25000 Мероприятия 

25020 - Проведение выборов главы муниципального образования 

По данной целевой статье планируются мероприятия, и осуществляется расходование средств на 

проведение  выборов главы муниципального образования. 

25030 – Резервные фонды. 

По данной целевой статье планируются мероприятия, и осуществляется расходование средств 

резервного фонда Администрации городского поселения. 

По данной статье отражаются расходы на проведение мероприятия по предупреждению и ликвидации 

последствий чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий  

25040 Реализация государственной политики в области приватизации и управления муниципальной 

собственностью. 

По данной целевой статье отражаются расходы по реализации государственной политики в области 

приватизации и управления муниципальной собственностью. 

По данной целевой статье отражаются расходы на содержание и обслуживание казны муниципального 

образования, расходы на постановку на кадастровый учет объектов недвижимости, составляющих казну  

муниципального образования; 

25050 – Мероприятия в области культуры. 

По данному направлению расходов отражаются расходы бюджета поселения на мероприятия в области 

культуры. 

25090 -  Реализация мероприятий для детей и молодежи 

По данной целевой статье отражаются расходы на проведение организационно-воспитательной работы 

с молодежью. 

По данной целевой статье отражаются расходы, связанные с проведением мероприятий в области 

молодежной политики, в том числе на проведение детских и молодежных олимпиад, соревнований, 

конкурсов, фестивалей, выставок, смотров. 

25100 -  Мероприятия в области физической культуры и спорта 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета на мероприятия в области физической 

культуры и спорта. 

25110 - Мероприятия в области пожарной безопасности 

По данной целевой статье отражаются расходы на мероприятия в области пожарной безопасности. 

25120 – Мероприятия по предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций и 
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стихийных бедствий природного и техногенного характера 

По данному направлению расходов отражаются расходы бюджета поселения на ликвидацию и 

предупреждение чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий природного и техногенного характера, на 

профилактику терроризма и экстремизма на территории поселения 

 25140 - Мероприятия по землеустройству и землепользованию 

 По данному направлению расходов отражаются расходы бюджета поселения, связанные с 

обеспечением проведения работ по улучшению землеустройства и землепользования, ведением 

государственного кадастра объектов недвижимости, включая земельный кадастр, градостроительный 

кадастр, технический учет, техническую инвентаризацию и мониторинг земель. 

 По данной целевой статье отражаются расходы на землеустройство и землепользование в границах 

поселения. 

 25160 -  Содержание автомобильных дорог общего пользования местного значения в границах 

населенных пунктов. 

По данной целевой статье отражаются расходы по содержанию  автомобильных дорог общего 

пользования местного значения в границах населенных пунктов. 

 25170 - Капитальный ремонт и ремонт автомобильных дорог общего пользования местного значения 

в границах населенных пунктов. 

По данной целевой статье отражаются расходы на капитальный ремонт и ремонт дворовых 

территорий МКД, проездов к дворовым территориям МКД за счет средств местного бюджета, расходы на 

реконструкцию автомобильных дорог общего пользования местного значения, государственную экспертизу 

и проекты по строительству, капитальному ремонту и ремонту автомобильных дорог общего пользования 

местного значения в границах населенных пунктов, расходы по строительному контролю по строительству, 

капитальному ремонту и ремонту автомобильных дорог общего пользования местного значения в границах 

населенных пунктов, расходы по уточнению местоположения границ и площадей земельных участков, 

находящимися под дорогами общего пользования местного значения. 

 S1520 – Мероприятия по капитальному ремонту и ремонту автомобильных дорог  общего 

пользования местного значения в границах населенных пунктов. 

По данной целевой статье отражаются расходы на капитальный ремонт и ремонт дворовых территорий 

МКД, проездов к дворовым территориям МКД, в целях софинансирования которых предоставляется субсидия 

из бюджета Новгородской области.   

S6100 – Мероприятия по реализации приоритетного регионального проекта "Народный бюджет", в 

целях софинансирования которых предоставляется субсидия из бюджета Новгородской области 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета поселения на реализацию мероприятий в 

рамках регионального проекта «Народный бюджет». 

Z6100 – Мероприятия по реализации приоритетного регионального проекта "Народный бюджет", в 

целях софинансирования которых предоставляется субсидия из бюджета Новгородской области сверх 

заключеннного соглашения. 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета поселения на реализацию мероприятий в 

рамках регионального проекта «Народный бюджет», сверх заключенного соглашения. 

S2090- «Мероприятия по реализации проектов территориальных общественных самоуправлений, 

включенных в муниципальные программы развития территорий, в целях софинансирования которых 

предоставляется субсидия из бюджета Новгородской области» 

25180 - Мероприятия по реализации проектов местных инициатив граждан. 

По данной целевой статье отражаются расходы на реализацию проектов местных инициатив граждан. 

25190 - Организация уличного освещения с использованием новых технологий 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета городского поселения на мероприятия по 

благоустройству, в том числе на содержание и ремонт уличного освещения в границах городского поселения. 

25200 - Расходы на реализацию общественно-значимых проектов по благоустройству городских 

территорий. 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета поселения на мероприятия по реализации 

общественно-значимых проектов по благоустройству городских территорий. 

25210 - Озеленение территории поселения 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета поселения на мероприятия по 

благоустройству, в том числе на озеленение в границах городского поселения, на обустройство клумб, 

цветников, посадку деревьев, цветов, кустарников и уход за ними. 

25220- Прочие мероприятия в области коммунального хозяйства 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета поселения на мероприятия в области 

коммунального хозяйства, в том числе капитальный ремонт инженерных сетей водоснабжения, 

канализационных сетей. 

25230 - Прочие мероприятия по благоустройству 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета поселения на мероприятия по 

благоустройству, в том числе на прочее благоустройство, на оборудование и отсыпку детских площадок, 

заливку катков, приобретение хозтоваров, установку елки, на оплату работ по ликвидации аварийных 
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ситуаций на линии водопровода и ливневой канализации, на ручную и механизированную уборки территории 

поселения  в зимний и летний периоды, на удаление деревьев, вырубку кустарников и поросли деревьев и 

других мероприятий по благоустройству территории Панковского городского поселения. 

25250 - Прочие мероприятия в рамках Муниципальной  программы  «Формирование современной 

городской среды на территории Панковского городского поселения Новгородского муниципального района 

Новгородской области на 2018-2024 годы». 

По данной целевой статье отражаются расходы на прочие мероприятия в рамках Муниципальной  

программы  «Формирование современной городской среды на территории Панковского городского поселения 

Новгородского муниципального района Новгородской области на 2018-2024 годы», в том числе проверка 

смет.  

25270 – Решение прочих общегосударственных программ 

По данной целевой статье отражаются расходы на оплату обязательств поселения, не предусмотренных 

другими целевыми статьями, в том числе на изготовление технических планов канализационных сетей и сетей 

водопровода, исполнение судебных актов. 

25370 - Организация профессионального образования и дополнительного профессионального 

образования выборных должностных лиц, служащих и муниципальных служащих.  

По данной целевой статье отражаются расходы на организацию профессионального образования и 

дополнительного профессионального образования выборных должностных лиц, служащих и муниципальных 

служащих 

25390 - Расходы на капитальный ремонт муниципального жилого фонда 

 По данной статье расходов отражаются расчеты с Региональным оператором, за капитальный ремонт 

муниципального жилого фонда. 

46030 - Мероприятия, связанные с финансовым обеспечением первоочередных расходов, за счет 

иных межбюджетных трансфертов, предоставленных из бюджета муниципального района. 

46031 - Замена светильников уличного освещения на территории поселения за счет иных 

межбюджетных трансфертов, предоставленных из бюджета муниципального района.  

46032 - Установка детского оборудования на территории поселения на территории поселения за счет 

иных межбюджетных трансфертов, предоставленных из бюджета муниципального района.  

55550 -Мероприятия по благоустройству дворовых территорий МКД и общественных территорий в 

рамках Муниципальной программы «Формирование современной городской среды на территории 

Панковского городского поселения Новгородского муниципального района Новгородской области на 2018-

2024 годы» 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета поселения на реализацию мероприятий в 

рамках Муниципальной  программы  «Формирование современной городской среды на территории 

Панковского городского поселения Новгородского муниципального района Новгородской области на 2018-

2024 годы» 

N5764 - Мероприятия по организации пешеходных коммуникаций на территории поселения за счет 

субсидии, предоставленной из бюджета Новгородской области 

S5764- Мероприятия по организации пешеходных коммуникаций на территории поселения, в целях 

софинансирования которых предоставляется субсидия из бюджета Новгородской области» 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета поселения на реализацию мероприятий по 

благоустройству, организация пешеходных коммуникаций, в том числе тротуаров, аллей, велосипедных 

дорожек, тропинок. 

 

50000 Субсидии из средств федерального бюджета 

 

 51180 – Осуществление первичного воинского учета на территориях, где отсутствуют военные 

комиссариаты 

   По данной целевой статье отражаются расходы на обеспечение функционирования воинских 

формирований (органов, подразделений). 

   По данной целевой статье отражаются расходы городского поселения на предоставление субвенций 

бюджетам поселений на осуществление полномочий по первичному воинскому учету на территориях, где 

отсутствуют военные комиссариаты 

 

 

70000 Межбюджетные трансферты из областного бюджета 

 

70280 - Содержание штатных единиц, осуществляющих переданные отдельные государственные 

полномочия области за счет субвенции, предоставленной из бюджета Новгородской области. 

По данной целевой статье отражаются расходы на возмещение затрат по содержанию штатных 

единиц, осуществляющих переданные отдельные государственные полномочия  области по организации 

деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору) и транспортированию твердых коммунальных 

отходов городских поселений за счет субвенций  
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71420- Повышение оплаты труда работникам бюджетной сферы за счет иных межбюджетных 

трансфертов, предоставленных из бюджета Новгородской области. 

По данной целевой статье отражаются расходы на возмещение затрат на оплаты труда работникам 

бюджетной сферы. 

71480- Поощрение участвующих в конкурсе на лучшую благоустроенную придомовую территорию 

многоквартирного дома, предоставленное из бюджета Новгородской области. 

71520 – Мероприятия по капитальному ремонту и ремонту автомобильных дорог общего пользования 

местного значения в границах населенных пунктов за счет субсидии, предоставленной из бюджета 

Новгородской области  

По данной целевой статье отражаются расходы на осуществление дорожной деятельности за счет 

субсидий на формирование муниципальных дорожных фондов. 

72090- «Мероприятия по реализации проектов территориальных общественных самоуправлений, 

включенных в муниципальные программы развития территорий, за счет субсидии, предоставленной из 

бюджета Новгородской области». 

75360- «Организация работ, связанных с предотвращением влияния ухудшения экономической 

ситуации на развитие отраслей экономики, за счет иных межбюджетных трансфертов, предоставленных из 

бюджета Новгородской области» 

По данной целевой статье отражаются расходы на компенсацию затрат муниципального образования 

по выполненным гражданами работам по благоустройству территорий общего пользования (уборка и 

благоустройство территории, сбор мусора, озеленение, окос травы и уход за зелеными насаждениями, 

дезинфекция) в целях предотвращения влияния ухудшения экономической ситуации на развитие отраслей 

экономики. 

 76100 - Мероприятия по реализации приоритетного регионального проекта «Народный бюджет» за 

счет субсидии, предоставленной из бюджета Новгородской области 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета поселения на реализацию мероприятий в 

рамках регионального проекта «Народный бюджет» за счет средств субсидии на реализацию приоритетного 

регионального проекта «Народный бюджет». 

76210- «Организация работ по созданию и (или) содержанию мест (площадок) накопления твердых 

коммунальных отходов за счет иных межбюджетных трансфертов, предоставленных из бюджета 

Новгородской области» 

По данной целевой статье отражаются расходы на создание и (или) содержание мест (площадок) 

накопления твердых коммунальных отходов. 

 

80000 Публичные обязательства 

 

82100 – Муниципальная пенсия муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим 

муниципальные должности на постоянной (штатной) основе 

По данному направлению расходов отражаются доплаты к пенсиям муниципальных служащих 

поселения в соответствии с нормативными правовыми актами поселения. 

 

90000 Межбюджетные трансферты бюджету муниципального района 

 из бюджета поселения. 

По данной целевой статье отражаются расходы бюджета Панковского городского поселения по 

предоставлению бюджету муниципального района для финансового обеспечения расходных обязательств 

района, возникающих при выполнении государственных полномочий  поселения, переданных для 

осуществления органам местного самоуправления района в установленном порядке 

93010 – Иные межбюджетные трансферты бюджету муниципального района на возмещение затрат на 

содержание штатных единиц, осуществляющие переданные полномочия поселения в области 

градостроительной деятельности. 

93020 - Иные межбюджетные трансферты бюджету муниципального района на возмещение затрат по 

содержанию штатных единиц, осуществляющих переданные полномочия поселения по внешнему 

муниципальному финансовому контролю. 

 По данной статье расходов отражаются расходы  городского поселения по предоставлению бюджету 

муниципального района для финансирования обеспечения расходных обязательств района, возникающих при 

выполнении государственных полномочий  поселения по внешнему муниципальному финансовому контролю 

 93030 - Иные межбюджетные трансферты бюджету муниципального района по возмещению затрат 

на содержание штатных единиц, осуществляющих переданные полномочия поселения по муниципальному 

жилищному контролю. 

 По данному направлению деятельности отражаются иные межбюджетные трансферты бюджету 

муниципального района по возмещению затрат на содержание штатных единиц, осуществляющих 

переданные полномочия поселения в области градостроительной деятельности 

 99990 – Условно-утвержденные расходы 
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Российская Федерация 

Новгородская область Новгородский район 

Совет депутатов 

Панковского городского поселения 

 

РЕШЕНИЕ 

 

от 26.01.2023 г. № 133 

р.п. Панковка 

 

 О внесении изменений в Решение Совета депутатов Панковского  

городского поселения от 28.09.2017 г. № 130 

«Об утверждении Правил благоустройства  

территории Панковского городского поселения»  

 

В целях приведения Правил благоустройства территории Панковского городского поселения, 

руководствуясь пунктом 19 части 1 статьи 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Решением совета депутатов от 

30.11.2016 № 84 «Об утверждении порядка организации и проведения публичных слушаний на территории 

Панковского городского поселения», Совет депутатов Панковского городского поселения 

 

РЕШИЛ: 

 

1. Внести следующие изменение в Решение Совета депутатов Панковского городского поселения от 

28.09.2017 г. № 130 «Об утверждении Правил благоустройства территории Панковского городского 

поселения» (далее по тексту – Правила):  

1.1. Раздел 1 пункта 1.4 дополнить абзацем следующего содержания: 

«Дизайн-код – это свод правил, определяющий внешний облик, оформление и порядок размещения 

стилистически единых элементов городской среды, разработанный исходя из особенностей территории 

(типовой или исторической), включающий текстовые и графические материалы;» 

1.2. Дополнить Правила Приложением 6 «Дизайн-код Панковского городского поселения» в 

прилагаемой редакции. 

2. Настоящее Решение вступает в силу с момента его официального опубликованию. 

3. Опубликовать решение 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                     А.С. Петров  

Председатель Совета депутатов 

Панковского городского поселения                                                        Г.И. Шенягина  

 

Приложение № 6  

К Решению Совета депутатов 

Панковского городского поселения  

от 28.09.2017 № 130 
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