
 
 

Российская Федерация 
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
от 02.08.2018 № 758 

р.п. Парфино 

 

 

О внесении изменений и допол-
нений  в административный  
регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Заклю-
чение договора социального  найма 
или дополнительного соглашения 
к договору социального найма 
жилого помещения» 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ      

« Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-

луг», Федеральным законом от 29 декабря 2017 года № 479-ФЗ « О внесении 

изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»», постановления Администрации муни-

ципального района от 10.06.2011 № 385 «Об утверждении порядка разработ-

ки и утверждения административных регламентов предоставления муници-

пальных услуг органами местного самоуправления Парфинского муници-

пального района»  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения и дополнения в административный регламент «За-

ключение договора социального  найма или дополнительного соглашения к 

договору социального найма жилого помещения», утвержденный постанов-

лением Администрации Парфинского муниципального района от 25.03.2016 

№ 196: 

1.1. Наименование пункта 2.11. раздела 2 административного регла-

мента изложить в номой прилагаемой редакции: «Перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления государст-

венной (муниципальной) услуги, в том числе сведения о документе (доку-

ментах), выдаваемом (выдаваемых) органами государственной власти, орга-

нами местного самоуправления и организациями, участвующими в предос-

тавлении государственной (муниципальной) услуги». 

1.2. Пункт 2.18. раздела 2 административного регламента дополнить 

подпунктом 2.18.3. следующего содержания:  



«Предоставление государственной (муниципальной) услуги возможно 

при однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении 

двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - ком-

плексный запрос). 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ до-

кументы, предусмотренные пунктом 2.6. административного регламента. 

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6. 

административного регламента, направляются МФЦ не позднее одного 

рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса в Адми-

нистрацию. 

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом пре-

доставления государственной (муниципальной) услуги, МФЦ обеспечивает 

возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления таких документов в МФЦ. 

Для обеспечения получения заявителем государственной и (или) муни-

ципальной услуги, указанной в комплексном запросе, МФЦ действует в ин-

тересах заявителя без доверенности и направляет в департамент, Админист-

рацию заявление, подписанное уполномоченным работником МФЦ и скреп-

ленное печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, 

необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе госу-

дарственных и (или) муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ 

копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписа-

ние таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и 

(или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заяви-

тель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени дейст-

вий, необходимых для их предоставления. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных и (или) 

муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является осно-

ванием для прекращения получения иных государственных и (или) муници-

пальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, 

если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предостав-

ления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в 

комплексный запрос. 

В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных 

услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и 

(или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результа-

там предоставления иных указанных в комплексном запросе государствен-

ных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и документов в 

соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, орга-

ны, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не 

позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких 

сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение пре-

дусмотренных законодательством сроков предоставления государственных и 

(или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается 



не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и 

(или) информации соответствующим органом, предоставляющим государст-

венные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги.». 

1.3. Дополнить пункт 2.18. раздела 2 административного регламента 

подпунктом 2.18.4. следующего содержания:  

«2.18.4. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 

информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) му-

ниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности 

документов, являющихся результатом предоставления конкретной государ-

ственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. 

Указанная информация предоставляется многофункциональным центром: 

в ходе личного приема заявителя;  

по телефону;  

по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставле-

ния конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в 

комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результа-

том предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной ус-

луги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, 

МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующе-

го за днем получения МФЦ указанного запроса.». 

1.4. Дополнить подпункт 3.3.2. пункта 3.3. раздела 3 административно-

го регламента абзацем следующего содержания:  

«Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевре-

менно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соот-

ветствующих органа либо организации документ или информацию, подлежат 

административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответст-

вии с законодательством Российской Федерации.». 

1.5. Раздел 4 административного регламента изложить в новой прила-

гаемой редакции:  

«IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1.Порядок осуществления текущего контроля. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по 

предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Админи-

стративным регламентом осуществляется руководителем Уполномоченного 

органа. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы 

контроля полноты и качества предоставления услуги. 

4.2.1. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услу-

ги осуществляется руководителем Уполномоченного органа на основании 

обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения наруше-

ний прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов 

на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) 



специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Админи-

стративного регламента.  

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-

шений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисци-

плинарной ответственности.  

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-

ствие), осуществляемые в ходе предоставления услуги. 

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услу-

ги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения ка-

ждой административной процедуры, указанной в настоящем Администра-

тивном регламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их долж-

ностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Рос-

сийской Федерации. 

МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законо-

дательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную 

(муниципальную) услугу, запросов о предоставлении государственных или 

муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ 

сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых орга-

ну, предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему 

муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексно-

го запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указан-

ных в комплексном запросе; 

за своевременную передачу органу, предоставляющему государствен-

ную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, заявлений, со-

ставленных на основании комплексных запросов, иных сведений, докумен-

тов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную 

выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, пре-

доставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муни-

ципальную услугу; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным зако-

ном. 

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполне-

нии своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, 

привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным ко-

дексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об адми-

нистративных правонарушениях для должностных лиц.». 

1.6. Раздел 5 административного регламента изложить в новой прила-

гаемой редакции:  



«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, дейст-

вий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

его должностных лиц 

5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет 

право обжаловать решения и действия (бездействия) органа предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ. 

5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, работника МФЦ являются: 

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги, комплексного запроса 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в слу-

чае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-

рального закона № 210-ФЗ; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами области, муниципальными правовыми актами для предоставления му-

ниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами области, нормативными правовыми акта-

ми области, муниципальными правовыми актами для предоставления муни-

ципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-

нами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-

ние заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 

возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которо-

го обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностно-

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника 

МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в ре-



зультате предоставления муниципальной услуги документах либо, наруше-

ние установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудеб-

ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейст-

вия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предос-

тавлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в поряд-

ке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-

доставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-

ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-

тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудеб-

ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейст-

вия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предос-

тавлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в поряд-

ке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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

электронной форме в Уполномоченный орган (Приложение №4). Жалобы на 

решения, принятые руководителем Уполномоченного органа, подаются в 

Администрацию муниципального района.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учреди-

телю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным право-

вым актом области. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет», официального сайта Администрации муниципального района, еди-

ного портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть при-

нята при личном приеме заявителя. 

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) федеральная государственная информационная система «Досудебное 

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

5.4.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) об-

жалования является жалоба заявителя поступившая на рассмотрение в Упол-

номоченный орган, должностному лицу Уполномоченного органа предостав-

ляющего муниципальную услугу, МФЦ. 

Жалоба должна содержать: 

https://do.gosuslugi.ru/


наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

государственного (муниципального) служащего, МФЦ, его руководителя и 

(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, пре-

доставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, 

МФЦ, работника МФЦ; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зая-

вителя, либо их копии. 

5.5.Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятна-

дцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в приеме документов 

у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в слу-

чае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в те-

чение пяти рабочих дней со дня ее регистрации; 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-

дующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-

нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами об-

ласти, муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается; 

5.8.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого 

по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный от-

вет о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-

лобы признаков состава административного правонарушения, или преступ-

ления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб 



в соответствии с действующим законодательством, незамедлительно направ-

ляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10.Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жа-

лобы на личном приеме заявителя, а также с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, 

посредством электронной почты или с использованием региональной систе-

мы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгород-

ской области и федеральной государственной системы «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)»». 

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании 

«Парфинский Вестник» и разместить в информационно-телекоммуника-

ционной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации 

муниципального района. 

 

 

Глава муниципального района        Е.Н.Леонтьева 


