
 

 

 
 

Российская Федерация 
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

  
от 17.07.2017 № 499 

р.п. Парфино 

 

 

Об утверждении административного 
регламента предоставления муници-
пальной услуги «Передача жилых по-
мещений муниципального жилищного 
фонда, находящегося в собственности 
Парфинского муниципального района 
и Парфинского городского поселения в 
собственность граждан в порядке при-
ватизации» 

 

 
Во исполнение Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об об-

щих принципах организации местного самоуправления в Российской Феде-

рации», Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг», постановле-

ния Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р 

«Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и му-

ниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановления 

Администрации Парфинского муниципального района от 10.06.2011 № 385 

«Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления   муниципальных услуг органами местного са-

моуправления  Парфинского муниципального района» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального 

жилищного фонда, находящегося в собственности Парфинского муници-

пального района и Парфинского городского поселения  в собственность гра-

ждан в порядке приватизации». 

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании 

«Парфинский Вестник» и разместить на  официальном сайте Администрации 

муниципального  района  в  информационно-телекоммуникационной  сети 

«Интернет». 

  

 Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 



 

 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации 

 муниципального района  
 от 17.07.2017 № 499 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги  

«передача жилых помещений муниципального жилищного фонда,  

находящихся в собственности Парфинского муниципального района и  

Парфинского городского поселения в собственность граждан в порядке 

приватизации» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента. 

Предметом регулирования Административного регламента предостав-

ления Администрацией Парфинского муниципального района муниципаль-

ной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фон-

да, находящегося в собственности Парфинского муниципального района в 

собственность граждан в порядке приватизации»  (далее Административный 

регламент) является регулирование отношений, возникающих между Адми-

нистрацией Парфинского муниципального района и физическими лицами 

при предоставлении муниципальной услуги по передаче жилых помещений 

муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке при-

ватизации (далее муниципальная услуга). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества  

предоставления  и  доступности  муниципальной  услуги,  создания  ком-

фортных  условий  для  участников  отношений,  возникающих  при  предос-

тавлении  муниципальной  услуги,  и  определяет  стандарт  предоставления  

муниципальной  услуги,  правила  предоставления  муниципальный  услуги,  

в  том  числе  сроки  и  последовательность  административных  действий  и  

административных  процедур  при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей. 

1.2.1. Под заявителями в настоящем Административном регламенте 

понимаются физические лица, являющиеся нанимателями жилого помеще-

ния по договору социального найма или уполномоченные ими лица, обра-

тившиеся с заявлением в письменной или электронной форме; 

1.2.2. От имени физических лиц заявление о передаче жилых помеще-

ний муниципального жилищного фонда в собственность граждан могут по-

давать: 

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовер-

шеннолетних в возрасте до 14 лет; 

опекуны недееспособных граждан; 



 

 

представители, действующие на основании доверенности (лица, 

имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном зако-

нодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями); 

несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет могут подавать заявле-

ние самостоятельно с согласия законных представителей. 

1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде ис-

пользуется личный кабинет физического лица. 

 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     

муниципальной услуги. 
1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной ус-

луги: 

Место нахождения Администрации Парфинского муниципального района: 

Почтовый адрес Администрации Парфинского муниципального района: 

175130, Новгородская обл. р.п. Парфино, ул. К. Маркса, 60. 

Телефон/факс: 8 (81650) 63 042. 

Адрес электронной почты: adum@yandex.ru.  

Место нахождения Комитета по управлению муниципальным имуществом 

Администрации Парфинского муниципального района (далее Уполномочен-

ный орган): 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175130, Новгородская обл., р.п. 

Парфино, ул. К. Маркса, 60. 

Телефон: 8 (81650) 61 738, 8 (81650) 61 810. 

Адрес электронной почты: oumiparf@mail.ru.  

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги 8 (81650) 61 810 

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги должностными лицами  Уполномоченного органа 

Понедельник  8.30-13.00 

Вторник  8.30-17.30, перерыв 13.00-14.00 

Среда  не приемный день 

Четверг  8.30-17.30, перерыв13.00-14.00 

Пятница  не приемный день 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокраща-

ется на 1 час.  

Место нахождения офиса многофункционального центра предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг Новгородской области, с которым 

заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ): 

Почтовый адрес МФЦ: 175130, Новгородская обл., р.п. Парфино, ул. К. Мар-

кса, 62. 

Телефон/факс МФЦ: 8 (81650) 63 008, 8 (81650) 63 114. 

Адрес электронной почты МФЦ: mfc-parfino@ yandex.ru. 



 

 

График работы МФЦ: 

Понедельник 8.30 -14.30 

Вторник 8.30 -17.30 

Среда 8.30 -17.30 

Четверг 8.30 -17.30 

Пятница 8.30 -17.30 

Суббота 9.00 -15.00 

Воскресенье выходной 

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается 

на 1 час  

Адрес официального сайта Администрации Парфинского муниципального 

района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования 

«Интернет» (далее – Интернет-сайт): www. парфинский.рф. 

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): 

www.gosuslugi.ru 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: 

http://pgu.nov.ru. 

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предос-

тавления муниципальной услуги: 

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель 

может получить следующими способами:  

лично; 

посредством телефонной, факсимильной связи; 

посредством электронной связи,  

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ; 

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:  

на официальном сайте Администрации муниципального района:  

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгород-

ской области. 

1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, 

а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой 

акт об его утверждении размещаются на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;  

в средствах массовой информации;  

на официальном Интернет-сайте Администрации Парфинского муниципаль-

ного района; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгород-

ской области. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответст-

венными за информирование.  



 

 

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, 

определяются должностными инструкциями специалистов Уполномоченного 

органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной ус-

луги осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 

должностные лица и служащие Уполномоченного органа и МФЦ, уполномо-

ченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефо-

нов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наименова-

ние, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) долж-

ностных лиц и специалистов Уполномоченного органа, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с 

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении дос-

тупа к информации о деятельности государственных органов и органов мест-

ного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специали-

стами Уполномоченного органа и МФЦ, ответственными за информирова-

ние, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посред-

ством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и 

публичного информирования. 

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется 

должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении 

заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые 

меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные 

вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

ответственный за информирование, может предложить заявителям обратить-

ся за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить воз-

можность повторного консультирования по телефону через определенный 



 

 

промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, 

ответственного за информирование, заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информиро-

вание, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и на-

именование Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований офици-

ально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить 

слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и 

не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В 

конце информирования специалист, ответственный за информирование, дол-

жен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо при-

нять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 

в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электрон-

ной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

1.3.6.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления муни-

ципальной услуги, а также настоящего административного регламента и му-

ниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгород-

ской области; 

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шриф-

том (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные по-

ложения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформле-

ния информационных материалов в виде брошюр требования к размеру 

шрифта могут быть снижены (не менее № 10).  

В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муни-

ципальной услуги функционируют информационные порталы: 

1) региональная государственная информационная система «Портал го-

сударственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: 

http://uslugi.novreg.ru; 

2) федеральная государственная информационная система «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 

http://www.go.suslugi.ru. 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда, нахо-

дящегося в собственности Парфинского муниципального района и Парфин-

http://uslugi.novreg.ru/


 

 

ского городского поселения в собственность граждан в порядке приватиза-

ции. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предостав-

ляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Парфинского муниципального района в лице Комитета по 

управлению муниципальным имуществом Администрации Парфинского му-

ниципального района. 

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи доку-

ментов на предоставление муниципальной услуги. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной ус-

луги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмот-

ренных настоящим административным регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.  

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

заключение договора передачи жилого помещения в собственность 

граждан; 

мотивированный отказ от заключения договора передачи жилого по-

мещения в собственность граждан. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга  предоставляется в срок не позднее 2-х месяцев 

с момента поступления заявления и документов непосредственно к исполни-

телю муниципальной услуги. Датой обращения и представления заявления 

является день регистрации  письменного заявления, либо заявления в элек-

тронном виде лицом, ответственным за прием документов. 

Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению 

муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полно- 

го комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Ад-

министративного регламента, не требующих исправления и доработки. 

 В случае направления запроса и документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги, по почте, срок предоставления муници-

пальной услуги исчисляется со дня поступления документов в Администра-

цию Парфинского муниципального района (по дате регистрации). 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отно-

шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 26.01.2009, № 4, ст.445); 

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

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, 

ст.3822); 

Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодатель-

ства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст.14); 



 

 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 

31.07.2006, № 31(1ч.), ст.3451); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская 

газета", № 168, 30.07.2010); 

Законом Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О 

приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (Бюллетень нор-

мативных актов № 1, 1992); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме го-

сударственных и муниципальных услуг»; 

Постановлением Правительства  Российской Федерации от 7 июля 

2011 года № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных 

документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, в форме электронных документов»; 

Уставом  Парфинского муниципального района; 

Решениями Думы Парфинского муниципального района и Совета де-

путатов Парфинского городского поселения; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов 

исполнительной власти и органов государственной власти Новгородской об-

ласти, другими областными законами, а также иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации, органов государственной власти Нов-

городской области, муниципальными правовыми актами Парфинского муни-

ципального района. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-

ниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления  
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает за-

явление (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) с 

приложением следующих документов: 

1) документ, удостоверяющий личность гражданина (копия паспорта, 

свидетельства о рождении); 

2) документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым 

помещением; 

3) документ, подтверждающий полномочия опекуна или попечителя; 

4) нотариально удостоверенная доверенность (в случае, если договор 

передачи жилого помещения оформляется доверенным лицом); 

5) согласие для совершеннолетних дееспособных граждан, проживаю-

щих в жилом помещении, но отказывающихся от права на приватизацию 

данного жилого помещения; 



 

 

6) охранное обязательство (в случае приватизации жилого помещения, 

расположенного в доме - памятнике истории и культуры; 

7) при разночтении фамилий - копии свидетельств о регистрации брака, 

о расторжении брака, о перемене фамилии; 

8) справка о составе семьи и занимаемой площади;  

9) справка о регистрации со всех мест жительства (для граждан, изме-

нивших место жительства после вступления в силу Закона Российской Феде-

рации от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в 

Российской Федерации» 04.07.1991); 

10) технический (кадастровый) паспорт на жилое помещение; 

11) документ, подтверждающий, что ранее право на приватизацию жи-

лья не было использовано - для граждан, изменивших место жительства по-

сле 04.07.1991. 

12) разрешение органов опеки и попечительства (в случае, если жилое 

помещение передается в собственность, исключительно, несовершеннолет-

них или совершеннолетних недееспособных граждан). 

Пункт 7 подпункта 2.6.1. раздела 2.6. действует до 31.12.2017 года 

включительно. 

Предоставление заявления и документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию заявите-

ля с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых 

для назначения муниципальной услуги.  

 В случае, если для предоставления государственной или муниципаль-

ной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являюще-

гося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных данных 

может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за полу-

чением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнитель-

но представляет документы, подтверждающие получение согласия указанно-

го лица или его законного представителя на обработку персональных данных 

указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут 

быть представлены в том числе в форме электронного документа. Отсутствие 

согласия третьего лица, не являющегося заявителем, если в соответствии с 

федеральным законом обработка таких персональных данных может осуще-

ствляться с согласия указанного лица. 

При наличии технической возможности для получения муниципальной 

услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность напра-

вить заявление и документы через федеральную государственную информа-

ционную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» и региональную информационную систему «Портал государст-

венных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», путем 

заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает иден-

тификацию заявителя. 

В федеральной государственной информационной системе «Единый 

consultantplus://offline/ref=4E0D29B29B15CCBF52AEE757525035E4EC4843BD692BD7449F04F5F4C96BBEEFF1EB5920A5E46EB157S9I
consultantplus://offline/ref=4E0D29B29B15CCBF52AEE757525035E4E4464DBC6C298A4E975DF9F6CE64E1F8F6A25521A5E46C5BS2I
consultantplus://offline/ref=6A83E2166B3684CC06E2B32C861E98736E0D1CACDAA000A464358AC295C44878D13D0189150BBC0814V5G


 

 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной 

информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентифика-

ция (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» 

для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных 

сообщений и ответа заявителю в электронном виде. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-

ниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государствен-

ных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участ-

вующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 

и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представле-

ния 

свидетельство (а) о регистрации брака, о расторжении брака, о переме-

не фамилии; 

кадастровый паспорт на жилое помещение; 

согласие для совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих 

в жилом помещении, но отказывающихся от права на приватизацию данного 

жилого помещения. 

В случае если заявителем не представлено самостоятельно разрешение 

органов опеки и попечительства (в случае, если жилое помещение передается 

в собственность, исключительно, несовершеннолетних или совершеннолет-

них недееспособных граждан) то Уполномоченный орган самостоятельно за-

прашивает его в Комитете образования, спорта и молодежной политики Ад-

министрации Парфинского муниципального района. 

В случае если заявителем не представлено самостоятельно свидетель-

ство (а) о регистрации брака, о расторжении брака, о перемене фамилии то 

Уполномоченный орган по каналам межведомственного взаимодействия за-

прашивает их в Отделе ЗАГС Парфинского района комитета ЗАГС и ООДМС 

Новгородской области. 

В случае если заявителем не представлен самостоятельно кадастровый 

паспорт на жилое помещение, то Уполномоченный орган по каналам 

межведомственного взаимодействия запрашивает его в Управлении 

Росреестра по Новгородской области; 

Абзац 6 раздела 2.7. вступает в силу с 01.01.2018 года. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

Уполномоченный орган, МФЦ по собственной инициативе. 

Непредставление заявителем указанных документов не является осно-

ванием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя. 

Уполномоченный орган  не вправе требовать от заявителя: 



 

 

представления документов и информации или осуществления дейст-

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области и муниципальными правовыми ак-

тами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и ор-

ганам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставле-

нии государственных или муниципальных услуг, за исключением докумен-

тов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг». 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Оснований для отказа не установлено. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  

или отказа в  предоставлении муниципальной услуги 
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципаль-

ной услуги отсутствуют. 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной ус-

луги являются:  

1) несоответствие требованиям к кругу лиц, указанному в пункте 1.2.1 

настоящего Административного регламента; 

2) непредставление или неполное представление документов, указан-

ных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, либо наличие 

документов, не соответствующих требованиям действующего законодатель-

ства; 

3) поступление в Уполномоченный орган ответа органа государствен-

ной власти, органа местного самоуправления либо подведомственному орга-

ну государственной власти или органу местного самоуправления организа-

ции ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии 

информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги; 

4) выявление факта недостоверности представляемых документов. 

2.10.3. Мотивированное решение об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги выдается или направляется гражданину, подавшему соответ-

ствующее заявление, не позднее, чем через 10 (десять) рабочих дней со дня 

принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке. 

2.10.4. Граждане имеют право повторно обратиться в Уполномоченный 

орган за получением муниципальной услуги после устранения предусмот-



 

 

ренных подпунктом 2 пункта 2.10.2 настоящего Административного регла-

мента оснований для отказа в предоставлении государственной услуги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предос-

тавления муниципальной услуги,  не предусмотрено. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной по-

шлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предостав-

ление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о мето-

диках расчета такой платы. 

 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления му-

ниципальной услуги, не предусмотрен в связи с отсутствием таковых услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной  услуги 

При личном обращении заявителей время ожидания в очереди при по-

даче запроса (заявления) о предоставлении  муниципальной услуги не долж-

но превышать 15 минут.  

2.15. Срок и порядок регистрации запроса (заявления) заявителя о 

предоставлении услуги, услуги, предоставляемой организацией, участ-

вующей в предоставлении услуги, в том числе в электронной форме. 

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги ре-

гистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципаль-

ной услуги в Администрации или в отделе МФЦ. 

2.15.2.Регистрация принятых документов производится в соответст-

вующем журнале. На заявлении проставляется отметка с указанием даты, 

времени приема и входящего номера регистрации. 

2.15.3.Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с ис-

пользованием федеральной государственной информационной системы 

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

региональной информационной системы «Портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день 

их поступления в уполномоченный орган либо на следующий день в случае 

поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по 

окончании рабочего времени уполномоченного органа. В случае поступления 

запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или 

нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабо-

чий день уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим 

праздничным днем. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной ус-



 

 

луги регистрируется в ведомственной системе документооборота с присвое-

нием запросу входящего номера и указанием даты его получения уполномо-

ченным органом. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-

ципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.16.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответст-

вовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения 

должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожа-

ротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-

ции, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым ин-

формационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, 

бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, 

достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-

грузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 

менее 3 мест. 

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание: 

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями 

для свободного доступа заявителей в помещение; 

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информацион-

ной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование уполномоченного органа; 

режим работы; 

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателя-

ми; 

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом ли-

бо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 

приборами;  

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется 

прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, 

из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предна-

значены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным 

для ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуют-

ся информационными стендами, которые должны быть максимально замет-



 

 

ны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды 

могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются 

информационные листки). 

2.16.6. Требования к местам приема заявителей: 

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информаци-

онными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 

времени перерыва на обед; 

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно 

обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при 

необходимости; 

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь 

место для письма и раскладки документов. 

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного зая-

вителя.  

2.16.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населе-

ния. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в полу-

чении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание 

Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные прохо-

ды, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 

передвижению в помещениях и сопровождение. 

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специаль-

ных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом 

плата не взимается. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

(количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, воз-

можность получения информации о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий и иные показатели качества и доступ-

ности предоставления муниципальной услуги). 



 

 

2.17.1. Уполномоченный орган посредством соблюдения сроков пре-

доставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муни-

ципальной, установленных настоящим Административным регламентом, 

обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услу-

ги. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определя-

ются также: 

а) количеством взаимодействий со специалистами при предоставлении 

муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя, которое не 

должно превышать трех; 

б) продолжительностью взаимодействия со специалистами, предостав-

ляющими муниципальную услугу, которая не должна превышать 15 минут; 

в) возможностью получения муниципальной услуги в многофункцио-

нальном центре предоставления государственных и муниципальных услуг; 

д) возможностью получения информации о ходе предоставления госу-

дарственной услуги, в том числе с использованием региональной государст-

венной информационной системы «Портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций) Новгородской области» и  федеральной государствен-

ной информационной системы «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)»; 

е) возможностью получения заявителем муниципальной услуги в элек-

тронной форме с использованием региональной государственной информа-

ционной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) Новгородской области» и  федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». 

ж) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными воз-

можностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муни-

ципальная услуга; 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг и осо-

бенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информа-

ции о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муници-

пальной услуги, в том числе с использованием региональной государствен-

ной информационной системы «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической возмож-

ности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и 

выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ на 

основании заключенного Соглашения о взаимодействии между Администра-

цией Парфинского муниципального района и государственным областным 



 

 

автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-

тивных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур (дейст-

вий) в электронной форме, а также особенности выполнения админист-

ративных процедур в МФЦ 
3.1. Исчерпывающий Перечень административных процедур 

 Организация предоставления муниципальной услуги Уполномоченным 

органом включает в себя следующие административные процедуры: 

прием заявления, регистрация документов заявителя; 

формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;  

рассмотрение заявления и документов;  

подписание Договора или письма об отказе; 

регистрация Договора или письма об отказе; 

выдача результата муниципальной услуги. 

3.2. Последовательность предоставления муниципальной услуги 

отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 2 к настояще-

му Административному регламенту. 

3.3. Административные процедуры. 

3.3.1. Прием заявления, регистрация документов заявителя. 

Основанием для начала административной процедуры по приему заяв-

ления, поступившего от заявителя на бумажном носителе или в электронной 

форме либо при наличии технических возможностей с использованием ре-

гиональной информационной системы «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций) Новгородской области», является обращение зая-

вителя с заявлением и представлением документов, указанных в пункте 2.6.1 

настоящего Административного регламента. 

Заявление для предоставления муниципальной услуги подается  на имя 

Главы Парфинского муниципального района в одном экземпляре с приложе-

нием требуемых документов.  

Специалист Уполномоченного органа, МФЦ ответственный за прием 

заявления и документов к нему: 

устанавливает личность заявителя при личном обращении; 

при личном обращении сверяет копии представленных документов с 

подлинниками и выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам, 

заверяет своей подписью, при этом подлинные экземпляры документов воз-

вращает заявителю. В случае отсутствия подлинных экземпляров документов 

заявитель представляет копии документов, удостоверенные в порядке, уста-

новленном действующим законодательством и настоящим Административ-

ным регламентом. 

Результат административной процедуры - прием  и регистрация заяв-

ления от заявителя. 



 

 

Максимальный срок исполнения административной процедуры состав-

ляет 1 день. 

3.3.2. Формирование и направление межведомственного запроса в ор-

ганы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги: 

1. Документы, которые могут быть получены путем межведомственно-

го запроса, в случае, если заявителем или его законным представителем, об-

ратившимся за предоставлением муниципальной услуги, они не были пред-

ставлены по собственной инициативе, запрашиваются специалистом Упол-

номоченного органа по каналам межведомственного взаимодействия в тече-

ние 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации заявления в установленном 

порядке: 

1) кадастровый паспорт на жилое помещение запрашивается по 

каналам межведомственного взаимодействия в Управление Росреестра по 

Новгородской области; 

2) разрешение органов опеки и попечительства запрашивает в комитете 

образования, спорта и молодежной политики Администрации Парфинского 

муниципального района. 

Результат административной процедуры - формирование полного 

пакета документов для предоставления муниципальной услуги. 

Время выполнения административной процедуры не должно превы-

шать 5 (пяти) рабочих дней.  

3.3.3. Рассмотрение заявления и документов. 

Основанием для начала административной процедуры по рассмотре-

нию заявления в Уполномоченном органе является поступившее заявление с 

документами, указанными в пункте 2.6.1. настоящего Административного 

регламента, в Уполномоченный орган для рассмотрения и принятия решения 

в соответствии с действующим законодательством. 

Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставле-

ние муниципальной услуги: 

1) проводит первичную проверку представленных документов на пред-

мет соответствия их требованиям, установленным законодательством и на-

стоящим Административным регламентом, а именно: 

наличие документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Админист-

ративного регламента; 

актуальность представленных документов в соответствии с требова-

ниями к срокам их действия; 

правильность заполнения заявления; 

2) проверяет соблюдение следующих требований: 

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспорт-

ным данным; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не по-

зволяет однозначно истолковать их содержание. 



 

 

 В случае выявления несоответствия заявления и иных документов пе-

речню, установленному в пункте 2.6.1. настоящего Административного рег-

ламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных дан-

ных заявителю в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня поступления заяв-

ления в Уполномоченный орган сообщается об имеющихся недостатках. 

Результат административной процедуры – рассмотрение заявления с 

документами в Уполномоченном органе. 

Время выполнения административной процедуры не должно превы-

шать 10 (десяти) рабочих дней. 

3.3.4. Подписание Договора или письма об отказе. 

Глава муниципального района (в его отсутствие -Первый заместитель 

Главы администрации муниципального района), рассмотрев полученные до-

кументы, подписывает Договор  или письмо об отказе  в  предоставлении му-

ниципальной  услуги. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры состав-

ляет 1 рабочий день. 

Результатом исполнения административной процедуры является подпи-

сание договора или письма об отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 3.3.5. Регистрация Договора или письма об отказе. 

 Основанием для регистрации документов является подписанный Дого-

вор или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 Подписанный Договор регистрируется специалистом Уполномоченно-

го органа в журнале выдаче договоров.  

 Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается 

на регистрацию уполномоченному лицу, ответственному за регистрацию ис-

ходящей корреспонденции Администрации муниципального района. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры состав-

ляет 1 рабочий день. 

Результатом исполнения административной процедуры является регист-

рация договора или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.6. Выдача результата муниципальной услуги.  

 Основанием для выдачи документов является подписанный и зарегист-

рированный Договор или письмо об отказе и обращение заявителя либо его 

представителя для получения документов. 

Специалист Уполномоченного органа уведомляет заявителя о готовно-

сти к выдаче договора. 

 Максимальный срок исполнения административной процедуры состав-

ляет 1 рабочий день. Результатом исполнения административной процедуры 

является выдача договора Заявителю или письма об отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

4. Формы контроля за исполнением регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполне-

ния административных процедур по предоставлению услуги, определенных 

настоящим Административным регламентом, и принятием решений должно-



 

 

стными лицами осуществляется председателем комитета по управлению му-

ниципальным имуществом Администрации муниципального района, иными 

должностными лицами, ответственными за организацию работы по предос-

тавлению услуги в соответствии с должностными обязанностями. 

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут 

персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой адми-

нистративной процедуры, указанной в настоящем Административном регла-

менте. 

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за ис-

полнение муниципальной услуги, закрепляется в должностных инструкциях 

в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и 

Новгородской области. 

4.3. Контроль за деятельностью должностных лиц, осуществляющих 

работу по предоставлению услуги, производит руководитель структурного 

подразделения уполномоченного органа, ответственного за предоставление 

услуги, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения должност-

ными лицами положений Административного регламента, иных норматив-

ных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. 

4.4. Проверки полноты и качества предоставления услуги могут осуще-

ствляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих ло-

кальных актов уполномоченного органа, а также в связи с личными обраще-

ниями получателей услуги. При проверке могут рассматриваться все вопро-

сы, связанные с предоставлением услуги (комплексные или тематические 

проверки). 

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый ха-

рактер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения 

проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям получателей 

услуги). 

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-

шений прав получателей услуги осуществляется привлечение виновных лиц 

к дисциплинарной ответственности в соответствии с федеральным и област-

ным законодательством. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу, а также их должностных лиц 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на ре-

шение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и 

(или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предостав-

лении муниципальной услуги 

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездей-

ствие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц, муни-

ципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - 

жалоба). 

5.2. Предмет жалобы 



 

 

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, 

принятые (осуществляемые) должностным лицом органа местного само-

управления в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Ад-

министративного регламента, в том числе в следующих случаях: 

нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) заявите-

ля о предоставлении муниципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муници-

пальной услуги; 

отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых пре-

дусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для 

предоставления муниципальной услуги;  

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

отказ органа местного самоуправления, должностного лица органа ме-

стного самоуправления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах ли-

бо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рас-

смотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 

Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования дей-

ствия (бездействия) и решения: 

должностных лиц органа местного самоуправления – Главе муници-

пального района. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжа-

лования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Жалоба может быть принята при личном обращении заявителя, может 

быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг, с использованием информа-

ционно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Адми-

нистрации муниципального района.  

 В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредст-

вом: 

1) региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»; 



 

 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

3) федеральной государственной информационной системы «Досудеб-

ное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru. 

Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, осуществляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого об-

жалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-

стонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (последнее - при нали-

чии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии); 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа местного самоуправления или его должно-

стных лиц. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-

тверждающие доводы заявителя, либо их копии. Отсутствие указанных до-

кументов не является основанием для отказа в рассмотрении или удовлетво-

рении жалобы. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя 

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-

ния нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабо-

чих дней со дня ее регистрации, если иные сокращенные сроки не установле-

ны Правительством Российской Федерации. 

Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня с 

момента ее поступления. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жало-

бы, в случае если возможность приостановления предусмотрена законо-

дательством Российской Федерации 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы, указанной в 

настоящем разделе, действующим законодательством Российской Федерации 

не предусмотрены. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

https://do.gosuslugi.ru/


 

 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных 

формах; 

об отказе в удовлетворении жалобы. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным лицом. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотре-

ния жалобы 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.5 Административного регламента, заявителю в письменной форме 

и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивирован-

ный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рас-

смотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование 

заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выяв-

ленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государст-

венной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-

бы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, не-

замедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

Принятое в соответствии с пунктом 5.7 Административного регламента 

решение может быть обжаловано в судебном порядке. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ-

ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмот-

рено законом. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги. 

Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

при личном контакте с заявителем, а также с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети «интернет» на официальном сайте Админи-



 

 

страции Парфинского муниципального района, почтовой, телефонной связи, 

посредством электронной почты или с использованием региональной обла-

стной государственной информационной системы «Портал государственных 

и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг(функций)». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                      Приложение № 1 
                                                              к административному регламенту 
 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

                                                                                                        

 Главе муниципального района 
от ___________________________________ 

_____________________________________  
(Ф.И.О.) 

проживающего(ей) по адресу: ___________ 

_____________________________________ 

тел.:_________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу(сим) передать, в порядке приватизации, в собственность (долевую) зани-

маемую мной (нами) квартиру (дом) по адресу:____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

 

№ 
п/п 

Степень  
родства 

Ф.И.О.  
членов семьи 

Дата  
рождения 

Данные паспорта граж-
дан, свидетельство о ро-
ждении несовершенно-

летних детей 
1 2 3 4 5 
     
     
     

 
Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соот-

ветствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». На-

стоящее соглашение не устанавливает предельных сроков обработки персональных дан-

ных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен.  
 
Согласны на приватизацию: 
 

(Ф.И.О.) (подпись) 

(Ф.И.О.) (подпись) 

(Ф.И.О) (подпись) 

      (Ф.И.О)      (подпись) 
 
Не участвуют  в приватизации: 
 

(Ф.И.О.) (подпись) 

(Ф.И.О.) (подпись) 

(Ф.И.О) (подпись) 

      (Ф.И.О)      (подпись) 
       

 



 

 

Приложение № 2 
                                                              к административному регламенту 
 
 

 

 

                          Блок-схема 
                      предоставления муниципальной услуги  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            до 31.12.2017                     с 01.01.2018 

                                                                                                                        

 

  

   

 

                  

   

 

 

 

  

 

  

 

 

     

 

 

 

 

  

 

 

   

 

                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

подготовка, подписа-

ние и регистрация до-

говора  

выдача заявителю догово-

ра  

 

выдача заявителю уве-

домления  

 

формирование и направление 
межведомственных запросов 

в органы (организации), 
участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги 

 

подготовка, подписание и 

регистрация договора  

выдача заявителю дого-

вора  

 

обращение заявителя 

 

подготовка уведомления 

заявителю об отказе в пре-

доставлении муниципаль-

ной  услуги  

 

рассмотрение документов и принятие решения о предоставле-

нии муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги 

направление межведомственных запросов в органы (организа-

ции), участвующие  в предоставлении муниципальной услуги 

прием и регистрация  заявления с  документами для предос-

тавления муниципальной услуги 

 



 

 

 

 

 

ОБРАЗЕЦ  РАСПИСКИ 

 

РАСПИСКА 

 

Дана гр. ______________________________________________  в том, 

что специалист Уполномоченного органа _________________________ 

принял на рассмотрение заявление от граждани-

на___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

о передаче жилого помещения в собственность граждан (приватизация): 
№ 
п/п 

Наименование документа  
(с указанием оригинал или копия) 

Количество  
листов/экз. 

   

   

   

   

   

   

   

   

 

Подпись лица, принявшего заявление   __________________________ 

 

«____»____________20___года 

 

 

Экземпляр расписки получил            __________________________  

 

«____»____________20___года 

 

______________________ 
 

 

 

 

 

 

 

                            Приложение № 3 

к административному регламенту  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 



 

 

                           Приложение № 4 

к административному регламенту  
 

 

ОБРАЗЕЦ УВЕДОМЛЕНИЯ 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в оказании муниципальной услуги по передаче жилого помещения 
муниципального жилищного фонда в собственность граждан 

(приватизация) 
 

Уважаемый (ая)_______________________! 

В ответ на Ваше обращение от _____________ об оказании муници-

пальной услуги по передаче жилого помещения муниципального жилищного 

фонда в собственность граждан, уведомляем Вас о 

______________________________________________________________ 

__________________________________________________________________. 

Причина отказа: ______________________________________________. 

Данное решение Вы можете обжаловать в судебном порядке в установ-

ленные законом сроки. 

 
______________________________         ________      __________________ 
(должность уполномоченного лица)          (подпись)       (инициалы, фамилия) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ф.И.О исполнителя 
телефон 


