
 
Российская Федерация 
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   
 

от 27.07.2021 № 619 

р.п. Парфино 
 
 
О внесении изменений в админист-
ративный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги  
«Предоставление служебного жи-
лого помещения специализирован-
ного жилищного фонда Парфин-
ского муниципального района» 

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», по-

становлением Администрации муниципального района от 10.06.2011 № 385 

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного само-

управления Парфинского муниципального района» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в постановление Администрации  Парфинского 

муниципального района от 21.03.2014 №192 «Об утверждении администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда 

Парфинского муниципального района»: 

1.1. Пункт 2.6 раздела 2 административного регламента изложить в но-

вой редакции: 

«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  
Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает заявление 

(Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) с прило-

жением следующих документов: 

1) документ, удостоверяющий личность гражданина и членов его семьи 

(копия паспорта, свидетельства о рождении);  



2) трудовой договор, служебный контракт, документ, подтверждающий 

избрание на должность либо решение о назначении на должность; 

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского 

состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и 

их нотариально удостоверенный перевод на русский язык. 

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. 

По своему желанию заявитель может представить иные документы, ко-

торые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной 

услуги. 

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 

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.»; 

1.2. Пункт 2.7 раздела 2 административного регламента изложить в но-

вой редакции: 

«2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления услу-

ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, орга-
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нов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предос-

тавлении государственных и муниципальных услуг, и которые заяви-

тель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в 

том числе в электронной форме, порядок их предоставления 
Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом 

посредством информационного межведомственного взаимодействия: 

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) сведений о зарегистриро-

ванных правах на жилые помещения у гражданина и членов его семьи;  

2) свидетельство о заключении брака (расторжении брака), другие доку-

менты, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указан-

ных в качестве членов его семьи. 

Гражданин вправе по своему усмотрению представить в Уполномочен-

ный орган документы, указанные в настоящем пункте административного 

регламента. 

Непредставление заявителем документов указанных в настоящем пункте 

административного регламента не является основанием для отказа заявителю 

в предоставлении муниципальной услуги. 

Информация о лицах, проживающих совместно с заявителем в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия с федеральным орга-

ном исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функций по 

контролю и надзору в сфере миграции.»; 

1.3. Пункт 2.9 раздела 2 административного регламента изложить в но-

вой редакции: 

«2.9. Указание на запрет требовать от заявителя 

2.9.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 

в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»: 
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- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

уведомления о предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в уведомлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 

подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 

пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года   

№ 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием 

предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 

случаев, установленных федеральными законами.»; 

1.4. Пункт 2.17 раздела 2 административного регламента изложить в 

новой редакции: 

«2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме. 

2.17.1. Заявителям обеспечивается возможность получения 

информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, а 

также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, в том числе с использованием 

Регионального портала, Единого портала при наличии технической 

возможности. 

2.17.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и 

выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по 

принципу экстерриториальности при наличии заключенного Соглашения о 

взаимодействии между Администрацией Парфинского муниципального 
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района и государственным областным автономным учреждением 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

2.17.3. Предоставление муниципальной услуги возможно при 

однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении двух 

и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный 

запрос). 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ 

документы, предусмотренные пунктом 2.6. административного регламента. 

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6. администра-

тивного регламента, направляются МФЦ не позднее одного рабочего дня, 

следующего за днем получения комплексного запроса в Уполномоченный 

орган. 

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом 

предоставления 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 муниципальной услуги, ука-

занной в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без 

доверенности и направляет в Уполномоченный орган сведения, документы и 

(или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплекс-

ном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии 

комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание та-

ких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные 

услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие 

заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для 

их предоставления. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, 

включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекраще-

ния получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указан-

ных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предос-

тавлении которой отказано, необходима для предоставления иных государст-

венных 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 в течение 

предусмотренных законодательством сроков предоставления государствен-

ных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начи-



нается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, докумен-

тов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим госу-

дарственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

2.17.4. 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 

предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, 

указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, 

являющихся результатом предоставления конкретной государственной и 

(или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством 

электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее 

рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса. 

2.17.5. При наличии технической возможности для получения 

муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется 

возможность направить заявление и документы через Единый портал и 

Региональный портал, путем заполнения специальной интерактивной формы, 

которая обеспечивает идентификацию заявителя. 

2.17.6. На Едином портале и Региональном портале применяется авто-

матическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсисте-

ма «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной 

доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном ви-

де. 

2.17.7. Копии документов заверяются в порядке, установленном зако-

нодательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляю-

щим прием документов, при наличии подлинных документов. 

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и до-

кументов возлагается на заявителя. 

Заявление и документы, прилагаемые к заявлению (или их копии), должны 

быть составлены на русском языке. 

2.17.8. При подаче электронного заявления может быть использована 

простая электронная подпись, согласно пункту 2 статьи 6 Федерального за-

кона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой 

электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе 

идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). «Логин» и «пароль» вы-

ступают в качестве авторизации на Региональном портале, Едином портале 

подтверждающий правомочность производимых посредством сети «Интер-

нет» процедур. Идентификатором простой электронной подписи является 
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страховой номер индивидуального лицевого счета (далее - СНИЛС) заявите-

ля в системе обязательного пенсионного страхования. 

2.17.9. Перечень классов средств электронной подписи, которые допус-

каются к использованию при обращении за получением муниципальной ус-

луги, оказываемой с применением усиленной квалификационной электрон-

ной подписи, определяются на основании утверждаемой соответствующим 

органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информа-

ции в информационной системе, используемой в целях приема обращений за 

получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.17.10. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с 

использованием Регионального портала, Единого портала мониторинг хода 

предоставления муниципальной услуги. 

2.17.11. Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявления, 

а также о необходимости представления документов осуществляется Упол-

номоченным органом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступ-

ления от заявителя соответствующей интерактивной формы в электронном 

виде, в том числе через Региональный портал, Единый портал. 

2.17.12. При предоставлении государственных и муниципальных услуг 

в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществлять-

ся посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных госу-

дарственных информационных систем, если такие государственные инфор-

мационные системы в установленном Правительством Российской Федера-

ции порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентифика-

ции и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице 

в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой инфор-

мационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 

включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их провер-

ку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным био-

метрическим персональным данным физического лица.»; 

1.5. Раздел 3 административного регламента изложить в новой редак-

ции: 

«III. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-

тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах. 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов; 

2) возвращение заявления и иных принятых документов;  

3) направление межведомственных запросов (при необходимости); 

4) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении ли-



бо отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

5) оформление и выдача (направление) заявителю документов, являю-

щихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Административные процедуры. 

3.2.1. Прием и регистрация уведомления о предоставлении муни-

ципальной услуги и иных документов. 
Основанием для начала административной процедуры является посту-

пление от заявителя заявления о предоставлении служебного жилого поме-

щения специализированного жилищного фонда Парфинского муниципально-

го района: 

на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, 

МФЦ; 

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством  почто-

вого отправления с уведомлением о вручении; 

в форме электронного документа с использованием единого портала, 

регионального портала. 

При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ 

подача заявления и иных документов осуществляется  в порядке общей оче-

реди в приемные часы или по предварительной записи. При личной форме 

подачи документов заявитель подает заявление о предоставлении служебного 

жилого помещения специализированного жилищного фонда Парфинского 

муниципального района и иные документы, указанные в пункте 2.6 настоя-

щего административного регламента на бумажном носителе. 

При личной форме подачи заявления о предоставлении служебного 

жилого помещения специализированного жилищного фонда Парфинского 

муниципального района может быть оформлено заявителем в ходе приема в 

Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 

По просьбе обратившегося лица о предоставлении служебного жилого 

помещения специализированного жилищного фонда Парфинского муници-

пального района может быть оформлено должностным лицом Уполномочен-

ного органа, специалистом МФЦ, ответственными за прием документов, с 

использованием программных средств. В этом случае заявитель собственно-

ручно вписывает в уведомление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату 

и подпись. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за при-

ем документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заяви-

теля: 

устанавливает предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя, посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 

посредством идентификации и аутентификации с использованием информа-

ционных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального 

закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 
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проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоя-

тельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регла-

мента; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов 

и регистрирует заявление о предоставлении служебного жилого помещения 

специализированного жилищного фонда Парфинского муниципального рай-

она и представленные документы под индивидуальным порядковым номером 

в день их поступления. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществ-

ляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя, посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 

личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 

посредством идентификации и аутентификации с использованием информа-

ционных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального 

закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоя-

тельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регла-

мента; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 

формирует заявление о предоставлении служебного жилого помещения спе-

циализированного жилищного фонда Парфинского муниципального района 

посредством информационной системы МФЦ, регистрирует такое уведомле-

ние и пакет документов в информационной системе МФЦ, выдает заявителю 

(представителю заявителя) расписку о получении документов с информацией 

о сроках рассмотрения заявления о предоставлении служебного жилого по-

мещения специализированного жилищного фонда Парфинского муници-

пального района. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых спе-

циалистами МФЦ, осуществляется посредством информационной системы 

МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от зая-

вителя в МФЦ. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, спе-

циалист МФЦ изготавливают копии представленных заявителем документов, 

выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, за-

веряют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 

превышать 15 минут. 
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Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть 

представлены в Уполномоченный орган посредством направления заявления 

о предоставлении служебного жилого помещения специализированного жи-

лищного фонда Парфинского муниципального района и иных документов 

почтовым отправлением, через единый портал, региональный портал (заоч-

ная форма подачи документов): 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носите-

ле посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение вер-

ности копий документов осуществляется в порядке, установленном феде-

ральным законодательством. 

Днем регистрации заявления о предоставлении служебного жилого по-

мещения специализированного жилищного фонда Парфинского муници-

пального района является день его поступления в Уполномоченный орган; 

- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы 

уведомления, подписанного электронной подписью, через личный кабинет 

единого портала, регионального портала, без необходимости дополнительной 

подачи уведомления о планируемом строительстве в иной форме. 

При поступлении документов в форме электронных документов 

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования, расписка в получении документов в течение рабочего дня, сле-

дующего за днем поступления документов, направляется в форме электрон-

ного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. 

При поступлении заявления о предоставлении служебного жилого по-

мещения специализированного жилищного фонда Парфинского муници-

пального района в электронной форме через единый портал, региональный 

портал в Уполномоченный орган, уведомлению присваивается статус «от-

правлено в ведомство». Информирование заявителя осуществляется через 

личный кабинет указанных порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентифика-

ционным приложением с использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 

При направлении документов через единый портал, региональный пор-

тал днем получения заявления о предоставлении служебного жилого поме-

щения специализированного жилищного фонда Парфинского муниципально-

го района является дата присвоения уведомлению статуса «отправлено в ве-

домство». 

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственное за прием документов: 

- регистрирует заявление о предоставлении служебного жилого поме-

щения специализированного жилищного фонда Парфинского муниципально-

го района порядковым номером в день поступления документов; 

- проверяет правильность оформления уведомления и правильность 

оформления иных документов, поступивших от заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов. 



Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления запроса и документов, спо-

собом, который использовал (указал) заявитель при заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-

ментов в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного ор-

гана, ответственное за прием документов, формирует документы (дело) и пе-

редает их должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за 

принятие решения. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-

ментов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, фор-

мирует документы (дело) и передает их специалисту МФЦ, ответственному 

за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, ус-

тановленные соглашением о взаимодействии, передает документы в Упол-

номоченный орган. 

Критерием принятия решения о приеме документов является наличие 

заявления о предоставлении служебного жилого помещения специализиро-

ванного жилищного фонда Парфинского муниципального района и прила-

гаемых документов. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры состав-

ляет 1 рабочий день. 

 Результатом административной процедуры является регистрация в 

Уполномоченном органе заявления о предоставлении служебного жилого 

помещения специализированного жилищного фонда Парфинского муници-

пального района и документов, представленных заявителем, их передача 

должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за принятие 

решений о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе доку-

ментооборота Уполномоченного органа. 

Результат административной процедуры в отношении уведомления, 

поступившего в электронной форме с использованием единого портала, ре-

гионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке «принято 

в работу ведомством». Действие изменения статуса уведомления, поступив-

шего в электронной форме с использованием единого портала, регионального 

портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа, ответст-

венное за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

Время выполнения административной процедуры не должно превы-

шать 15 (пятнадцати) минут. 

3.3. Возвращение заявления и иных принятых документов 

3.3.1. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, проводит проверку представленных 

документов на предмет наличия оснований для возвращения заявителю заяв-

ления о предоставлении служебного жилого помещения специализированно-

го жилищного фонда Парфинского муниципального района и иных докумен-

тов. 



3.3.2. В случае наличия оснований для возвращения принятых доку-

ментов должностное лицо Уполномоченного органа в течение 2 (двух) рабо-

чих дней возвращает заявителю указанное заявление и прилагаемые к нему 

документы без рассмотрения  с указанием причин возврата. 

Возвращение заявления и документов, поступивших через единый или 

региональный портал, осуществляется через указанные порталы. 

3.3.3. Критерием принятия решения о возвращении заявления и прило-

женных документов является наличие оснований в случаях, указанных в 

пункте 2.11 настоящего административного регламента. 

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 2 рабочих дня со дня поступления в Уполномоченный орган заяв-

ления о предоставлении служебного жилого помещения специализированно-

го жилищного фонда Парфинского муниципального района. 

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является 

возвращение заявления и приложенных документов заявителю. 

3.4. Направление межведомственных запросов 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего 

административного регламента. 

3.4.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем 

поступления уведомления об окончании строительства, формирует и направ-

ляет межведомственные запросы в соответствующий орган (организацию), в 

распоряжении которого находятся необходимые сведения. 

3.4.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного  

запроса является отсутствие документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего админист-

ративного регламента. 

3.4.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 1 рабочий день со дня поступления в Уполномоченный орган уве-

домления об окончании строительства. 

3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является 

получение документов, необходимых для принятия решения о предоставле-

нии муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация полученных ответов на межведомственные запросы. 

3.5. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставле-

нии либо отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение Уполномоченным органом документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги и формирование полного пакета документов 

заявителя. 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, рас-

сматривает заявление, в течение 5 рабочих дней осуществляет проверку 

представленных документов. 



По результатам проверки документов в сроки, установленные пунктом 

2.3 настоящего административного регламента, принимается одно из сле-

дующих решений: 

о предоставлении служебного жилого помещения специализированно-

го жилищного фонда Парфинского муниципального района; 

об отказе в предоставлении служебного жилого помещения специали-

зированного жилищного фонда Парфинского муниципального района. 

Решение об отказе в предоставлении служебного жилого помещения 

специализированного жилищного фонда Парфинского муниципального рай-

она принимается в случаях, указанных в пункте 2.11 настоящего администра-

тивного регламента. 

Решение о предоставлении служебного жилого помещения специали-

зированного жилищного фонда Парфинского муниципального района при-

нимается Администрацией муниципального района в форме постановления. 

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муници-

пальной услуги, в случае принятия решения о предоставлении служебного 

жилого помещения специализированного жилищного фонда Парфинского 

муниципального района в течение 1 рабочего дня готовит проект постанов-

ления Администрации Парфинского муниципального района, согласовывает 

с заинтересованными структурными подразделениями в течение 3 рабочих 

дней и передает проект на подпись Главе муниципального района. 

3.5.4. Решение об отказе оформляется в виде письменного отказа за 

подписью Главы муниципального района. Проект письма об отказе заявите-

лю готовит должностное лицо, ответственное за предоставление муници-

пальной услуги и передает в течение 1 рабочего дня на подпись Главе муни-

ципального района. 

3.5.5. Результатом исполнения данной административной процедуры 

является принятие постановления Администрации Парфинского муници-

пального района о предоставлении жилого помещения или подписание Гла-

вой муниципального района письменного отказа. 

3.6. Оформление и выдача (направление) заявителю документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процеду-

ры по извещению и выдаче копии постановления Администрации муници-

пального района или отказа является подписание Главой муниципального 

района постановления Администрации муниципального района или пись-

менного отказа заявителю. 

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муници-

пальной услуги, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия ука-

занного решения извещает заявителя и направляет почтовым отправлением 

копию постановления Администрации муниципального района о предостав-

лении служебного жилого помещения специализированного жилищного 

фонда Парфинского муниципального района или письменный отказ. 



3.6.3. В случае выдачи копии постановления должностное лицо, ответ-

ственное за предоставление услуги, производит учетную запись о выдаче по-

становления в журнале регистрации. 

Заявитель подтверждает факт получения копии постановления о пре-

доставлении служебного жилого помещения специализированного жилищно-

го фонда Парфинского муниципального района по договору найма служеб-

ного жилого помещения своей подписью в журнале регистрации. 

В случае почтового отправления копии постановления или письменно-

го отказа факт получения указанных документов заявителем подтверждается 

уведомлением о вручении почтового отправления. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры состав-

ляет 3 рабочих дня со дня принятия решения. 

3.6.4. Решение о предоставлении служебного жилого помещения спе-

циализированного жилищного фонда Парфинского муниципального района 

является основанием заключения договора найма служебного жилого поме-

щения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской 

Федерации от 26 января 2006 года № 42 «Об утверждении Правил отнесения 

жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых 

договоров найма специализированных жилых помещений», в срок, установ-

ленный данным решением. 

3.6.5. Результатом исполнения административной процедуры является 

направление заявителю постановления Администрации муниципального 

района или письменного отказа, а также получение уведомления о вручении. 

3.6.6. Заявитель вправе получить результат предоставления муници-

пальной услуги в форме электронного документа или документа на бумаж-

ном носителе. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предос-

тавления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления му-

ниципальной услуги на Едином портале или Региональном портале Новго-

родской области. 

3.7. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в по-

рядке, установленном настоящим административным регламентом с учетом 

особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между Упол-

номоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ.  

МФЦ не осуществляет: 

формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 

местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной ус-

луги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной ква-

лифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обра-

щении за получением муниципальной услуги. 
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Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи уведомления 

осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте ГОАУ 

«МФЦ» (https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра:88002501053, а также 

при личном обращении в структурное подразделение ГОАУ «МФЦ». 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель 

представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа за-

явление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством личного 

обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена 

опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, 

обосновывающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на 

следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании ра-

бочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 

праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 

следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку ука-

занных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах должност-

ное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся 

результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления 

допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих 

дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 

Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких 

опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание тако-

го документа должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со 

дня регистрации соответствующего заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправ-

лении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со способом, 

указанным в заявлении.». 

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании 

«Парфинский Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации 

муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет». 

 
Заместитель Главы администра-
ции, председатель комитета эконо-
мического развития, сельского хо-
зяйства и природопользования Ад-
министрации муниципального рай-
она 

 
 
 
 
 
        Л. И. Иванова 
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