
 
Российская Федерация 
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   
 

от 20.08.2021 № 723 

р.п. Парфино 
 
О внесении изменений в 
административный регламент 
предоставления муниципальной 
услуги «Принятие на учет граждан 
в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма 
муниципального жилищного 
фонда» 

 

 

 

Во исполнение Федерального закона от 29 декабря 2020 года № 479-ФЗ 

«О внесении изменений в Федеральный закон от 27 июля 2010 года                 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»», постановления Администрации муниципального 

района от 10.06.2011 № 385 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг органами местного самоуправления Парфинского 

муниципального района», Уставом Парфинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

муниципального жилищного фонда», утвержденный постановлением 

Администрации муниципального района от 14.01.2015 № 19: 

1.1. изложить пункт 2.8 раздела 2 административного регламента в 

новой прилагаемой редакции: 

«2.8.Указание на запрет требовать от заявителя 

2.8.1. 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 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица 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.»; 

1.2. изложить пункт 2.18 раздела 2 административного регламента в 

новой прилагаемой редакции: 

«2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
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2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность копирования форм 

заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, а также получения информации о порядке и ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием порталов: 

www.gosuslugi.ru  и  http://pgu.nov.ru. 

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 

Администрацией Парфинского муниципального района и МФЦ. 

2.18.3. 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 

административного 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, 

указанной 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 

комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной 

МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и 

подписание таких 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 государственных и (или) 

муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является 

основанием для прекращения получения иных государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением 

случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для 

предоставления 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 

результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе 
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государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и 

документов в соответствующие органы, предоставляющие государственные 

услуги, органы, 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 предусмотренных 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 государственные услуги, органом, предоставляющим 

муниципальные услуги. 

2.18.4. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 

информации 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. 

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. 

2.18.5. При предоставлении государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться 

посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 

идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 

информационной системы персональных данных, обеспечивающей 

обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, 

их проверку и передачу информации о степени их соответствия 

предоставленным биометрическим персональным данным физического 

лица.»; 



1.3. изложить пункт 3.3 раздела 3 административного регламента в 

новой прилагаемой редакции: 

«3.3. Приём и регистрация поступивших документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры по приему 

заявления, поступившего от заявителя на бумажном носителе или в 

электронной форме при наличии технических возможностей с 

использованием Единого портала и Регионального портала, является 

обращение заявителя с заявлением на предоставление муниципальной услуги 

и представление документов, указанных в подпункте 2.6.1, 2.7 настоящего 

административного регламента (в случае если заявитель представляет 

документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного 

регламента, по собственной инициативе) на бумажном носителе. 

При представлении документов заявителем в Уполномоченный орган, 

специалист, ответственный за прием и регистрацию входящих документов: 

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 

информационных 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 

самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного 

регламента; 

в случае установления факта несоответствия представленных 

документов либо отсутствия необходимых документов для предоставления 

муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя 

(представителя заявителя) о наличии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов 

и регистрирует запрос 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, осуществляет 

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 
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информационных 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 

самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного 

регламента; 

в случае установления факта несоответствия представленных 

документов либо отсутствия необходимых документов для предоставления 

муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя 

(представителя заявителя) о наличии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 

формирует заявление о предоставлении услуги посредством 

информационной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов 

в информационной системе МФЦ, выдает заявителю (представителю 

заявителя) расписку о получении документов с информацией о сроках 

рассмотрения заявления. 

Прием, регистрация, учет заявления и пакета документов 

специалистами МФЦ, а также передача документов в Уполномоченный орган 

осуществляются в информационной системе МФЦ в соответствии с 

соглашением о взаимодействии. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, 

специалист МФЦ изготавливают копии представленных заявителем 

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным 

экземплярам, заверяют 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 

отправлением, через единый портал, региональный портал (заочная форма 

подачи документов): 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном 

носителе посредством почтового отправления. В данном случае 

удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 

установленном федеральным законодательством. 

Днем регистрации заявления является день его поступления в 

Уполномоченный орган; 

- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы 

заявления, подписанного простой электронной подписью, через личный 

кабинет единого портала, регионального портала, без необходимости 

дополнительной подачи заявления в иной форме. 
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Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пунктах 2.6, 2.7 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 

сведений 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, 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 порталах:  www.gosuslugi.ru, 

http://pgu.nov.ru к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного 

года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 

месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, 

необходимые для предоставления муниципальной  услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством порталов: www.gosuslugi.ru, 

http://pgu.nov.ru. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и 

регистрацию заявления без необходимости повторного представления 

заявителем таких документов на бумажном носителе. 

При поступлении документов в форме электронных документов 

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования, включая порталы: www.gosuslugi.ru, http://pgu.nov.ru расписка в 

получении документов в течение рабочего дня, следующего за днем 
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поступления документов, направляется в форме электронного документа по 

адресу электронной почты, указанному заявителем. 

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме через порталы: www.gosuslugi.ru, http://pgu.nov.ru в 

Уполномоченный орган, заявлению присваивается статус «отправлено в 

ведомство». Информирование заявителя осуществляется через личный 

кабинет указанных порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным 

идентификационным приложением с использованием соответствующего 

сервиса ЕСИА. 

При направлении документов через порталы: www.gosuslugi.ru, 

http://pgu.nov.ru 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 запроса и документов, 

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

По итогам исполнения административной процедуры по приему 

документов в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственное за прием документов, формирует документы (дело) и 

передает его должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному 

за принятие решения. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 

документов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, 

формирует документы (дело) и передает его специалисту МФЦ, 

ответственному за межведомственное взаимодействие, который в свою 

очередь в сроки, установленные соглашением о взаимодействии, передает 

документы в Уполномоченный орган. 

Критерием принятия решения о приеме документов является наличие 

заявления и прилагаемых документов. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления от заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является регистрация в 

Уполномоченном органе заявления и документов, представленных 

заявителем, их передача должностному лицу Уполномоченного органа, 
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ответственному за принятие решений о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе 

электронного документооборота Уполномоченного органа. 

Результат административной процедуры в отношении заявления, 

поступившего в электронной форме с использованием порталов: 

www.gosuslugi.ru, http://pgu.nov.ru, подтверждается присвоением статуса 

заявке «принято в работу ведомством». Действие изменения статуса 

заявления, поступившего в электронной форме с использованием порталов: 

www.gosuslugi.ru, http://pgu.nov.ru, производит должностное лицо 

Уполномоченного органа, ответственное за принятие решений о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры – прием и регистрация 

заявления и документов от заявителя. 

Время выполнения административной процедуры не должно 

превышать 30 (тридцати) минут. 

В случае если прилагаемые документы в электронном виде 

нотариально не заверены, заявитель должен обратиться в Уполномоченный 

орган с оригиналами документов для их удостоверения специалистом 

Уполномоченного органа не позднее следующего рабочего дня после подачи 

заявления в электронном виде. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является принятое и зарегистрированное заявление о 

предоставлении муниципальной услуги в книге регистрации заявлений 

граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении. 

Срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, 

из МФЦ в Уполномоченный орган – 2 дня.». 

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        Е.Н. Леонтьева 
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