
 
Российская Федерация 
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   
 

от 05.08.2021 № 655 

р.п. Парфино 
 
О внесении изменений в админист-
ративный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, содер-
жащихся в информационной сис-
теме обеспечения градостроитель-
ной деятельности» 

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                          

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

ных услуг», Уставом Парфинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в административный регламент по предоставле-

нию муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в ин-

формационной системе обеспечения градостроительной деятельности», ут-

вержденный постановлением Администрации муниципального района от 

12.10.2020 № 763: 

1.1. Дополнить пункт 2.8 раздела 2 административного регламента сле-

дующим абзацем: 

«- 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 государствен-

ной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федераль-

ными законами.»; 

1.2. Дополнить пункт 2.18 раздела 2 административного регламента 

подпунктом 2.18.5 в следующей редакции: 

«2.18.5. 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-
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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.»; 

1.3. Изложить пункт 3.2 раздела 3 административного регламента в но-

вой редакции: 

«3.2. Административная  процедура - Прием и регистрация заявле-

ния о предоставлении муниципальной услуги и иных документов  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услу-

ги и иных документов: 

на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, 

МФЦ; 

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством  почто-

вого отправления; 

в форме электронного документа с использованием Единого портала, 

Регионального портала. 

При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ 

подача заявления и иных документов осуществляется  в порядке общей оче-

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

подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указан-

ные в пунктах 2.6.1, 2.7.1 настоящего административного регламента (в слу-

чае если заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.7 настоя-

щего административного регламента, по собственной инициативе) на бумаж-

ном носителе. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении му-

ниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в 

Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 

По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено 

должностным лицом Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, ответст-

венными за прием документов, с использованием программных средств. В 

этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фами-

лию, 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 
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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 2.6.1 настоящего административного регла-

мента; 

в случае установления факта несоответствия представленных докумен-

тов либо отсутствия необходимых документов для предоставления муници-

пальной услуги информирует в устной форме заявителя (представителя зая-

вителя) о выявленных фактах и предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов 

и регистрирует заявление и представленные документы под индивидуальным 

порядковым номером в день их поступления; 

выдает заявителю расписку с описью представленных документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, 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 2.6.1 настоящего административного регла-

мента; 

в случае установления факта несоответствия представленных докумен-

тов либо отсутствия необходимых документов для предоставления муници-

пальной услуги информирует в устной форме заявителя  о выявленных фак-

тах и предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 

формирует заявление о предоставлении услуги посредством информацион-

ной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов в информа-

ционной системе МФЦ, выдает заявителю (представителю заявителя) рас-

писку о получении документов с информацией о сроках рассмотрения заяв-

ления. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых спе-

циалистами МФЦ, осуществляется посредством информационной системы 
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МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от зая-

вителя в МФЦ. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, спе-

циалист МФЦ изготавливает копии представленных заявителем документов, 

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

веряет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 

превышать 15 минут. 

Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть 

представлены в Уполномоченный орган посредством направления заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым от-

правлением, через Единый портал, Региональный портал (заочная форма по-

дачи 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 является день его поступления в Уполно-

моченный орган; 

- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы 

заявления, подписанного простой электронной подписью, через личный ка-

бинет Единого портала, Регионального портала, без необходимости дополни-

тельной подачи заявления в иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-

ляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей элек-

тронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-

ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сооб-

щения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в  пунктах 2.6.1, 2.7.1 настоящего административного регламента, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных 

в электронную форму заявления значений, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-

дений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации 

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 



форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Едином портале, Ре-

гиональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном пор-

тале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а так-

же частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указан-

ные в пунктах 2.6.1, 2.7.1 настоящего административного регламента, необ-

ходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Упол-

номоченный орган посредством Единого портала, Регионального портала. 

Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на 

представление заявления о предоставлении муниципальной услуги и необхо-

димых документов. 

Предварительная запись может осуществляться следующими способа-

ми по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 

по телефону Уполномоченного органа; 

через официальный сайт Уполномоченного органа; 

посредством Единого портала, Регионального портала. 

При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 

номер контактного телефона; 

адрес электронной почты (по желанию); 

желаемые дату и время представления заявления и необходимых доку-

ментов. 

В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при за-

писи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предва-

рительная запись аннулируется. 

При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке инфор-

мируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неяв-

ки по истечении 5 минут с назначенного времени приема. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и регистра-

цию заявления без необходимости повторного представления заявителем та-

ких документов на бумажном носителе. 

При поступлении документов в форме электронных документов 

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 

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

дующего за днем поступления документов, направляется в форме электрон-

ного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. 

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме через Единый портал, Региональный портал в Уполномо-

ченный орган, заявлению присваивается статус «отправлено 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 

портал днем получения заявления о предоставлении муниципальной услуги 

является дата присвоения заявлению статуса «отправлено в ведомство». 

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного 

органа,  ответственное за прием документов: 

- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в 

день поступления документов; 

- проверяет правильность оформления заявления и правильность 

оформления иных документов, поступивших от заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов. 

Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и документов, 

способом, 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 его 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 его специалисту МФЦ, ответственному 

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

тановленные соглашением о взаимодействии, передает документы в Упол-

номоченный орган. 

3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является на-

личие заявления и прилагаемых документов. 

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления от заявителя о пре-

доставлении муниципальной услуги. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация 

в Уполномоченном органе заявления и документов, представленных заявите-

лем, их передача должностному лицу Уполномоченного органа, ответствен-

ному за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе доку-

ментооборота Уполномоченного органа. 

Результат административной процедуры в отношении заявления, по-

ступившего в электронной форме с использованием Единого портала, Регио-

нального портала, подтверждается присвоением статуса заявке «принято в 

работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, поступившего в 



электронной форме с использованием Единого портала, Регионального пор-

тала, производит должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное 

за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация 

заявления и документов от заявителя. 

3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно пре-

вышать 15 (пятнадцати) минут.» 

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 
района 

 
 
 
 
 
        Л.И. Иванова 

 

 


