
 
 

Российская Федерация 
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е ( П Р О Е К Т )   
 

 

от                №  

п. Парфино 

 

Об утверждении административного  

регламента  предоставления  

муниципальной услуги «Сокращение 

 срока действия договора найма  

специализированного жилого помещения,  

заключенного с лицами, которые 

 относились к категории детей-сирот и детей,  

оставшихся без попечения родителей, 

лицами из числа детей-сирот» 

 

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

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» , 

областным законом от 24.12.2013 года № 431-ОЗ «О наделении органов 

местного самоуправления муниципальных районов, муниципальных округов, 

городского округа отдельными государственными полномочиями по 

обеспечению жильем детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей» и постановлением 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», 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Сокращение срока действия 

договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с 

лицами, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся 

без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот». 

2.Опубликовать постановление в муниципальной газете « Парфинский 

вестник» и разместить на официальном сайте Администрации 

муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет. 



 

 

Проект подготовила и завизировала: 

 Председатель комитета образования и спорта  

Администрации муниципального района                                   И.А. Сергеева                                                                         

 

 

 

 

 

 
                                                                                                                  

Срок проведения независимой антикоррупционной экспертизы  с 16.01.2025   

по  22.01.2025 года 

 

 

 

Срок проведения независимой  экспертизы административного регламента с 

16.01.2025 года    по 30.01.2025 года     
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      ЛИСТ     СОГЛАСОВАНИЯ 

постановления от ____________№ 

« Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Сокращение срока действия договора найма 

специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые 

относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, лицами из числа детей-сирот» 

 
 

Дата поступления 

на согласование, 

подпись 

Наименование должности, инициалы 

и фамилия руководителя, с которым 

согласуется проект документа 

Дата и номер 

документа, 

подтверждающего 

согласование  

 или дата 

согласования, 

подпись 

 

 Главный специалист –юрист  отдела 

правовой   работы  Администрации 

муниципального района  Е.Н. 

Муллахметова 

 

 

 Управляющий делами 

администрации муниципального 

района  Н.О. Иванова 

 

 Зам. Главы администрации 

муниципального района Н.Н. 

Матвеева 

 

 Начальник управления по 

обеспечению  деятельности  

Администрации муниципального 

района  И.В. Дроздова  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                   УКАЗАТЕЛЬ РАССЫЛКИ 

Постановления  от _________________ № _________ 

 

«Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Сокращение срока действия договора найма 

специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые 

относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, лицами из числа детей-сирот» 

 

 

 

№ п/п Наименование адресата  (должностное лицо, 

структурное подразделение, орган местного 

самоуправления) 

 

Количество 

экземпляров 

1 Комитет образования  муниципального района  2 

2 Дело 2 

3   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Утвержден 

                                                                              постановлением 

Администрации  

Парфинского 

муниципального 

района  от           №  

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Сокращение срока действия договора найма специализированного жилого 

помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-

сирот» 

 

1.Общие положения 

1.1.Предмет регулирования регламента  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Сокращение срока действия договора найма специализированного жилого 

помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-

сирот»  (далее – Административный регламент и муниципальная услуга 

соответственно) разработан в целях повышения качества и доступности 

предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) по 

предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их 

выполнения.  

1.2.Круг заявителей  

Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – 

заявители) являются, проживающие на территории Парфинского 

муниципального района лица, которые относились к категории детей-сирот и 

детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и 

достигли возраста 23 лет, обеспеченные жилыми помещениями по договорам 

найма специализированных жилых помещений, при наличии по состоянию 

на дату подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги 

совокупности обстоятельств:  

1) достижение заявителем возраста 23 лет;  

2) наличие у заявителя документально подтвержденного не менее чем 

за двенадцать календарных месяцев, предшествующих месяцу обращения с 

заявлением, дохода не ниже минимального размера оплаты труда от 

трудовой, предпринимательской и (или) иной деятельности, не запрещенной 

законодательством Российской Федерации, который обеспечивает ему и его 

семье среднедушевой доход, превышающий величину прожиточного 

минимума на душу населения, установленную в Новгородской области по 

месту жительства заявителя по состоянию на дату обращения с заявлением;     



3) отсутствие у заявителя задолженности по налогам и сборам, иным 

обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской 

Федерации, за исключением сумм, в отношении которых в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о налогах и сборах предоставлена 

отсрочка или рассрочка;  

4) отсутствие у заявителя психических заболеваний или расстройств, 

алкогольной или наркотической зависимости;  

5) отсутствие у заявителя судимости и (или) факта его уголовного 

преследования за умышленное преступление;  

  6) отсутствие обстоятельств, свидетельствующих о необходимости 

оказания заявителю содействия в преодолении трудной жизненной ситуации;    

7) надлежащее исполнение заявителем предусмотренных 

законодательством Российской Федерации и договором найма 

специализированного жилого помещения обязанностей нанимателя жилого 

помещения, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 

210-ФЗ), или в организации, указанные в пункте 5 статьи 2 Федерального 

закона № 210-ФЗ, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона № 210-

ФЗ, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3.1.Информация о полном наименовании, месте нахождения, графике 

работы, справочные телефоны и адреса электронной почты органа местного 

самоуправления муниципального района, непосредственно 

предоставляющего муниципальную услугу,  указана в приложении № 1 к 

административному регламенту.  

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

представляется:  

непосредственно специалистами, отвечающими за предоставление 

муниципальной услуги;  

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной 

почты; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»), публикаций в средствах массовой 

информации.  

посредством размещения на информационных стендах.  

В рамках информирования заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги функционируют информационные порталы:  

1) региональная государственная информационная система «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: 

http://uslugi.novreg.ru;  

2). федеральная государственная информационная система «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 

http://www.gosuslugi.ru.  

3).Адрес электронной почты: parvrono@yandex.ru 

http://uslugi.novreg.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
mailto:parvrono@yandex.ru


4).Телефон для информирования по вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги 8(81660)6-13-07. 

1.3.3.На информационных стендах в помещениях, предназначенных 

для приема документов, официальном сайте органа местного самоуправления 

размещается следующая информация:  

извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;  

текст административного регламента с приложениями (полная версия 

на официальном сайте Администрации Парфинского муниципального района 

(далее Администрация) в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет и извлечения на информационных стендах);  

перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги;  

место расположения, график работы, справочные телефоны, адрес 

официального сайта  в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет и электронной почты органа местного самоуправления, МФЦ;  

схема расположения специалистов и режим приема ими заявителей;  

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных 

лиц, предоставляющих муниципальную услугу.  

1.3.4.Информационный стенд должен быть максимально заметен, 

хорошо просматриваем и функционален, оборудован карманами формата А4, 

в которых размещаются информационные листки.  

1.3.5.Текст материалов, размещаемых на информационном стенде, 

должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и 

наиболее важные места выделены.  

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.Наименование муниципальной услуги  

 Сокращение срока действия договора найма специализированного 

жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа 

детей-сирот.  

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляет Администрация Парфинского муниципального района в лице 

комитета образования и спорта Администрации муниципального 

района(далее комитет).  

При предоставлении муниципальной услуги комитет не вправе 

требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные учреждения и организации.  

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги  

 1.выдача решения о сокращении срока договора либо выдача 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;  

2. выдача решения об отказе в сокращении срока действия договора 

найма специализированного жилого помещения. 

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги  

Время принятия документов, необходимых для предоставления услуги, 

- 15 минут. Муниципальная услуга предоставляется в письменной форме не 



позднее тридцати дней со дня поступления заявления и всех необходимых 

документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 административного регламента.  

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги  

Конституция Российской Федерации;  

          Гражданский кодекс Российской Федерации; 

           Жилищный кодекс Российской Федерации; 

           Семейный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и 

попечительстве»;  

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»;  

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

          Федеральный закон от 21.12.1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных 

гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей»; 

          Постановление Правительства РФ от 30.11.2023 года № 2047 «Об 

утверждении Правил подачи и рассмотрения заявления о сокращении срока 

действия договора найма специализированного жилого помещения, 

заключенного с лицами, которые относились к категории детей-сирот и 

детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и 

детей, оставшихся без попечения родителей, и направления информации о 

принятом решении»; 

Областной закон от 23.12.2008 № 455-ОЗ «О наделении органов 

местного самоуправления муниципальных районов и городского округа 

Новгородской области отдельными государственными полномочиями в 

области образования, опеки и попечительства и по оказанию мер социальной 

поддержки».  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления. 

         1)Заявление (приложение №3 административного регламента). 

        2)Перечень документов, прилагаемых к заявлению, утвержден 

постановлением Правительства Российской Федерации от 30 ноября 2023 

года № 2047 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения заявления о 

сокращении срока действия договора найма специализированного жилого 

помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и направления 

информации о принятом решение» (далее - постановление Правительства 

Российской Федерации № 2047). 



2.6.1.Для предоставления услуги заявитель должен подать в орган 

опеки и попечительства лично либо с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)», либо региональной 

государственной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области», либо 

официального сайта Комитета  в информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет, либо посредством почтовой связи, либо через должностных 

лиц многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг, с которыми у Администрации заключены соглашения 

о взаимодействии, следующие документы:  

         1.заявление лица, которое относилось к категории детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, достигшие возраста 23 лет, с которыми 

был заключен договор найма специализированного жилого помещения и 

необходимых документов . 

 

         2. копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех 

членов его семьи; 

        3. справки из наркологического и психоневрологического диспансеров 

об отсутствии у заявителя психических заболеваний или расстройств, 

алкогольной или наркотической зависимости. 

4) документы, подтверждающие участие заявителя в специальной 

военной операции на территориях Украины, Донецкой Народной 

Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и 

Херсонской области (при наличии). 

5) согласие на обработку персональных данных по форме согласно 

приложению № 3 к административному регламент. 

        2.6.2. Копии документов могут быть заверены нотариально или 

заверяются при приеме документов в установленном порядке при наличии 

оригиналов. Ответственность за достоверность представляемых сведений 

возлагается на заявителя.  

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель 

вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе 

в электронной форме, порядок их представления  

Документы, которые запрашиваются Комитетом посредством 

информационного межведомственного взаимодействия в случае, если 

заявитель не представил указанные документы  по собственной инициативе: 

а) копии документов, подтверждающих родственные отношения заявителя и 

лиц, указанных им в качестве членов семьи (свидетельство о браке, 

свидетельство о расторжении брака, записи актов гражданского состояния), 

свидетельство о рождении несовершеннолетнего ребенка (детей) заявителя; 
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б) справка о доходах и суммах налога заявителя не менее чем за 12 

календарных месяцев, предшествующих месяцу обращения с заявлением; 

в) справка об отсутствии у заявителя задолженности по налогам и сборам, 

иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской 

Федерации; 

г) решение налогового органа о предоставлении заявителю отсрочки, 

рассрочки по уплате налогов и сборов, иных обязательных платежей в 

бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (при наличии); 

д) справка об отсутствии у заявителя судимости и (или) факта его уголовного 

преследования за умышленное преступление; 

е) заключение об отсутствии у заявителя обстоятельств, свидетельствующих 

о необходимости оказания заявителю содействия в преодолении трудной 

жизненной ситуации, выданное органом, уполномоченным субъектом 

Российской Федерации на выдачу такого заключения. 

2.7.2. В случае, если документы и сведения, указанные в подпункте 

2.7.1 административного регламента, заявитель не представил 

самостоятельно, они должны быть получены органом в порядке 

межведомственного взаимодействия, за исключением случая, когда 

документы и сведения непосредственно находятся в распоряжении  органа. 

Специалисты  органа направляют межведомственный запрос о 

предоставлении документов или сведений, необходимых для предоставления 

государственной услуги, в органы государственной власти, органы местного 

самоуправления и подведомственные им организации, в распоряжении 

которых находятся соответствующие документы и сведения, если иное не 

предусмотрено федеральным законодательством. 

2.8 Указание на запрет требовать от заявителя 

Запрещено требовать от заявителя: 

 1.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; 

 2.представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление  

муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов,  

предоставляющих муниципальные услуги, иных  органов местного 

самоуправления либо подведомственных  органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ государственных и муниципальных 

услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 

закона N 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить 
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указанные документы и информацию в орган, предоставляющими 

муниципальную услугу, по собственной инициативе; 

3.осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения  муниципальных услуг и связанных с обращением в иные  органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 

статьи 9 Федерального закона №210-ФЗ; 

4.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 

следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления  муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении  муниципальной услуги; 

б) 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; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  

муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу,  муниципального 

служащего, работника многофункционального центра, работника 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

№210-ФЗ, 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 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства; 

5. 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 №210-ФЗ, за исключением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 

является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и 

иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  
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Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

либо отказа в предоставлении муниципальной услуги  

2.10.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют.  

2.10.2.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются:  

обращение с заявлением ненадлежащего лица;  

несоответствие представленных документов требованиям 

действующего законодательства Российской Федерации;  

представление неполного комплекта документов.  

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги в десятидневный 

срок со дня подачи заявления и всех необходимых документов, указанных в 

пункте 2.6 административного регламента, заявитель уведомляется в 

письменной форме посредством направления извещения с указанием 

оснований отказа.  

Заявитель имеет право повторно обратиться в Комитет  за получением 

муниципальной услуги после устранения обстоятельств, послуживших 

причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги  

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.  

2.12.Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги  

Максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 

минут.  

2.14.Срок и порядок регистрации документов заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме  

2.14.1.Документы заявителя подлежат регистрации (с присвоением 

регистрационного номера) в соответствующем журнале или в электронной 

базе в день поступления.  

2.14.2.Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технической 

возможности с помощью региональной государственной информационной 

системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области».  

2.14.3.Регистрация заявления о предоставлении муниципальной  

услуги, направленного в форме электронного документа, в том числе с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

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



региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», 

осуществляется в день его поступления в Уполномоченный орган  либо на 

следующий день в случае поступления заявления по окончании рабочего 

времени органа. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 

праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день  

органа, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей  

2.15.1.Помещение должно соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 

персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, 

искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. 

СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».  

2.15.2.Каждое рабочее место должностных лиц, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностями доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, 

бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, 

достаточном для предоставления государственной услуги.  

2.15.3.Места ожидания должны быть оборудованы стульями 

(кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками).  

Количество мест ожидания определяется из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании.  

2.15.4.На территории, прилегающей к Комитету, оборудуются места 

для парковки автотранспортных средств не менее чем на 2 (два) машино-

мест.  

2.15.5.Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы 

информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, 

имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги; режима работы и режима приема граждан.  

2.15.6.Места для заполнения заявлений, оборудуются стульями и 

столами для письма, необходимыми канцелярскими принадлежностями, а 

также образцами заполнения заявлений.  

2.15.7.В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп 

населения.  

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в 

здание оборудуется пандусом.  

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить 

беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для 

озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная 

текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными 



рельефно-точечным шрифтом Брайля. Глухонемым, инвалидам по зрению и 

другим лицам с ограниченными физическими возможностями при 

необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и 

сопровождение. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки 

специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным 

местом плата не взимается.  

2.16.Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий 

заявителя с должностными лицами органов опеки и попечительства, 

предоставляющих муниципальную услугу, при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий  

2.16.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:  

получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со 

стандартами предоставления муниципальной услуги;  

получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме;  

возможность подачи заявления на предоставление муниципальной 

услуги любым из способов, указанных в подпункте 2.6.1 административного 

регламента;  

соответствие помещений для предоставления муниципальной услуги 

требованиям пункта 2.15 административного регламента;  

информирование о правилах предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с пунктом 1.3 административного регламента.  

2.16.2.Показателями качества муниципальной услуги являются:  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 

административного регламента.  

2.17.Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме  

Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача 

результата муниципальной услуги может осуществляться через 

подразделения государственного областного автономного учреждения 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее МФЦ). Информация о полном наименовании, 

месте нахождения, графике работы, справочные телефоны и адрес 

электронной почты МФЦ Парфинского муниципального района 

Новгородской области, предоставляющего муниципальную услугу, указаны в 

приложении № 2 к административному регламенту.  

 



 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения 

 административных процедур, требования к порядку их выполнения,  

в том числе особенности выполнения административных процедур  

в электронной форме 

3.1.Перечень административных процедур  

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры:  

1) прием и регистрация заявления в  органе; 

2) рассмотрение заявления руководителем  органа и направление его 

заявителю с запросом об уточнении указанных сведений либо  на 

рассмотрение исполнителям; 

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) рассмотрение заявления исполнителем, подготовка и направление 

заявления и документов в комиссию по принятию решений о предоставлении 

выплаты на приобретение благоустроенного жилого помещения в 

собственность или для полного погашения предоставленного на 

приобретение жилого помещения кредита (займа) по договору, обязательства 

заемщика по которому обеспечены ипотекой, лицам, которые относились к 

категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, лиц из 

числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, и достигли 

возраста 23 лет, или об отказе в ее предоставлении, на территории Батецкого 

муниципального округа Новгородской области; 

5)принятие комиссией по принятию решений о предоставлении 

выплаты на приобретение благоустроенного жилого помещения в 

собственность или для полного погашения предоставленного  на 

приобретение жилого помещения кредита (займа) по договору, обязательства 

заемщика по которому обеспечены ипотекой, лицам, которые относились к 

категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, лиц из 

числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, и достигли 

возраста 23 лет, или об отказе в ее предоставлении, на территории Батецкого 

муниципального округа Новгородской области, решения о предоставлении 

выплаты или об отказе в предоставлении выплаты; 

6) издание  органом распорядительного акта о предоставлении выплаты 

или об отказе в предоставлении выплаты на основании протокола комиссии;  

7) направление выписки из распорядительного акта и сертификата на 

выплату для приобретения жилого помещения  заявителю. 

 

 

  



 

3.2.Прием, регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и проверка необходимых документов  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя в Комитет с заявлением и комплектом документов, 

указанных в подпункте 2.6.1 административного регламента, лично, либо с 

использованием федеральной государственной информационной системы  

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

региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», 

или официального сайта органов опеки и попечительства в сети «Интернет», 

либо посредством почтовой связи, либо через МФЦ. 

3.2.2. При подаче заявления лично заявителем или его представителем 

специалист Комитета  или МФЦ, ответственный за прием документов:  

1)устанавливает личность заявителя или его представителя, в том числе 

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его 

представителя, а также документ, подтверждающий полномочия 

представителя;  

2)устанавливает предмет обращения;  

3)проверяет надлежащее оформление заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

4)оказывает помощь заявителю в заполнении заявления о 

предоставлении муниципальной услуги в случае неправильного его 

оформления;  

5)при необходимости выполняет копирование подлинников 

документов, представленных заявителем; 

6)сверяет подлинники и копии документов, если их верность не 

засвидетельствована нотариально, заверяет копии документов своей 

подписью и печатью Уполномоченного органа, оригиналы документов 

возвращает заявителю; 

7)вносит в журнал регистрации запись о приеме (поступлении) 

заявления и документов: порядковый номер записи, дату приема 

(поступления) документов, данные о заявителе (фамилию, имя, отчество (при 

наличии), адрес места жительства); 

8)проставляет на заявлении номер, присвоенный заявлению по журналу 

регистрации; 

9) заполняет и передает заявителю расписку о приеме заявления; 

10) устно информирует заявителя о сроках принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги; 

11) формирует дело  на сокращение срока договора. 

3.2.3. Заявление и документы, направленные заявителем в форме 

электронных документов по информационно-телекоммуникационным сетям 

общего доступа, в том числе сети «Интернет», включая региональную  

государственную информационную систему «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области» или федеральную  

государственную информационную систему «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)», поступают в орган 

consultantplus://offline/ref=63A1AD6BD635AB60969361333BE1F7A4DA8CDC15142AD224B9061AB0E0F8A5A9E04DEB1B090F93653F9C123F62EF6900D7B76B0009E250C8ACD47482g7H8O


комитета через информационную систему межведомственного 

взаимодействия «SMART ROUTE» (далее – информационная система). 

Специалист Комитета, принимающий заявление и документы через 

информационную систему, заходит в информационную систему путем 

авторизации с помощью логина и пароля или сертификата электронной 

цифровой подписи, открывает электронное обращение, после чего: 

1)проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также 

полноту указанных сведений; 

2)проводит первичную проверку электронных документов на предмет 

соответствия их установленным административным регламентом 

требованиям, а именно на наличие документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги; 

3)проверяет наличие четкого изображения сканированных документов; 

4)распечатывает электронные документы посредством электронных 

печатных устройств и приобщает к делу о выплате; 

5)заполняет вкладыш в личное дело на предоставление муниципальной 

услуги, содержащий сведения о поступлении заявления и документов в 

электронном виде, по форме согласно приложению № 5 к 

административному регламенту и приобщает его к  делу ; 

6)вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной 

услугой в электронном виде с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» или региональной государственной 

информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» запись о приеме электронного заявления и 

документов; 

7)направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, 

путем заполнения в информационной системе интерактивных полей. 

3.2.4. В случае, если сведения, представленные в заявлении, указаны не 

в полном объеме: 

1) заявителю назначается дата и время приема для подачи заявления; 

2) заявителю направляется запрос об уточнении указанных сведений на 

бумажном носителе заказным почтовым отправлением с уведомлением о 

вручении или с использованием единого портала в форме электронного 

документа в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня получения 

заявления и прилагаемых к нему в соответствии с пунктом 2.6.1.  

административного регламента документов (далее - запрос); 



3.2.3. Срок рассмотрения заявления приостанавливается со дня 

направления заявителю запроса уполномоченным органом или МФЦ, но не 

более чем на 5 рабочих дней.  

3.2.4. Заявитель представляет в Комитет или МФЦ доработанное 

заявление и (или) доработанные документы, в течение 5 рабочих дней со дня 

получения запроса одним из следующих способов: 

1)представляет непосредственно (лично) или направляет заказным 

почтовым отправлением - на бумажном носителе; 

2) с использованием единого портала в форме электронного документа, 

подписанного усиленной неквалифицированной электронной подписью, 

сертификат ключа проверки которой создан и используется в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме. 

Срок рассмотрения заявления возобновляется со дня поступления в 

уполномоченный орган или МФЦ доработанного заявления и (или) 

доработанных документов, указанных в пункте 2.6.1. административного 

регламента. 

3.2.5. В случае непредставления заявителем доработанного заявления и 

(или) доработанных документов, указанных в пункте 2.6.1. 

административного регламента, в течение 5 рабочих дней со дня получения 

запроса или не устранения указанных замечаний  Комитет или МФЦ в 

течение 10 рабочих дней со дня направления запроса направляет заявителю 

уведомление о возврате заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. 

административного регламента, с указанием причин такого возврата в форме 

документа на бумажном носителе заказным почтовым отправлением с 

уведомлением о вручении или в электронной форме в личный кабинет на 

едином портале 

3.2.6. Подлинные документы, необходимые для формирования дела и 

предоставления муниципальной услуги, предоставляются гражданином 

лично, для чего специалист Комитета назначает заявителю дату и время 

приема. 

3.2.7. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

направленного в форме электронного документа, осуществляется в день его  

поступления в Комитет либо на следующий день в случае поступления 

заявления по окончании рабочего времени  Комитета. В случае поступления 

заявления в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация 

осуществляется в первый рабочий день специалист комитета , следующий за 

выходным или нерабочим праздничным днем. Заявление регистрируется в 

ведомственной системе документооборота с присвоением входящего номера 

и указанием даты его получения специалистом комитета. 



3.2.8. При подаче заявления посредством почтовой связи специалист, 

ответственный за регистрацию документов, регистрирует их в день 

поступления в журнале входящей корреспонденции. 

3.2.9. Заявления и документы, поданные в МФЦ, передаются в Комитет 

в течение одного рабочего дня, следующего за днем регистрации в МФЦ 

заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.  

3.2.10. Критерием принятия решения является  представление  

заявителем  заявления и документов, указанных в пункте 2.6 

административного регламента.  

3.2.11. Результатом административной процедуры является 

регистрация специалистом комитета заявления и формирование дела о 

выплате. 

Срок выполнения административной процедуры – 1 день со дня 

поступления заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 

административного регламента. 

3.3. Рассмотрение заявления руководителем Комитета и направление 

его заявителю с запросом об уточнении указанных сведений либо  на 

рассмотрение исполнителям. 

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры, является 

регистрация заявления в  комитете и направление его руководителю 

комитетом для наложения резолюции. 

3.3.2. Руководителю комитета по результатам ознакомления с 

заявления направляет запрос на рассмотрение должностному лицу Комитета 

в соответствии с компетенцией либо заявителю с запросом об уточнении 

указанных сведений. 

Решение оформляется резолюцией, в которой руководитель Комитета: 

1)определяет исполнителей и соисполнителей; 

2) формулирует поручения по рассмотрению заявления; 

3) устанавливает сроки исполнения поручений каждым исполнителем 

(соисполнителем), 

4)ставит свою подпись и дату. 

3.3.3. Время выполнения административной процедуры не превышает 3 

рабочих дня. 

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 



направление зарегистрированного заявления с резолюцией 

руководителя Комитета на рассмотрение исполнителям. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

регистрация  специалистом Комитета  заявления и формирование дела о 

выплате. 

3.4.2. В случае непредставления заявителем документов или сведений, 

указанных в пункте 2.7 административного регламента, специалист 

Уполномоченного органа, ответственный за направление межведомственных 

запросов, формирует в соответствии со статьей 7.2 Федерального закона                    

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» межведомственные запросы                       

в органы и организации, в чьем распоряжении находятся необходимые 

информация и документы. 

3.4.3. Межведомственные запросы направляются в форме электронного 

документа с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у органа доступа к 

единой системе межведомственного электронного взаимодействия - в форме 

документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства 

Российской Федерации о защите персональных данных. 

3.4.4. Время выполнения административной процедуры по 

формированию и направлению межведомственных запросов составляет 3  

дня со дня представления документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 

административного регламента. 

3.4.5. Критерием принятия решения является непредставление 

заявителем по собственной инициативе и отсутствие документов, указанных 

в пункте 2.7 административного регламента. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является направление 

межведомственных запросов о предоставлении документов или сведений, 

указанных в пункте 2.7 административного регламента. 

3.5. Рассмотрение заявления исполнителем, подготовка и направление 

заявления и документов в комиссию по принятию решений о выдаче решения 

о сокращении срока действия договора найма специализированного жилого 

помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-

сирот, либо выдача решения об отказе в сокращении срока действия договора 

найма специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, 

которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей, лицами из числа детей-сирот  на территории 
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Парфинского муниципального района Новгородской области (далее – 

Комиссия); 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к исполнителю ответов на межведомственные запросы из 

органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги и приобщение к материалам дела о сокращении срока договора.  

3.5.2. Дело о сокращении срока договора заявителя передается 

специалистом Комитета в комиссию, состав которой утверждается 

распорядительным актом Администрации муниципального района. 

3.5.3. Решение о предоставлении решения или об отказе в 

предоставлении решения о сокращении срока договора принимается 

комиссией и оформляется протоколом комиссии по результатам 

рассмотрения заявления, прилагаемых к нему в соответствии с пунктом 2.6.1. 

административного регламента  документов и документов, полученных по 

межведомственным запросам. 

3.5.4. Время выполнения административной процедуры в течение 20 

рабочих дней. 

3.5.6. Результатом административной процедуры является направление 

выписки из протокола заседания комиссии в Комитет. 

3.6. Издание  специалистом Комитета  распорядительного акта о 

предоставлении решения на сокращение срока договора  на основании 

протокола комиссии. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в Комитет протокола заседания комиссии. 

3.6.2.  На основании протокола комиссии уполномоченный орган 

издает распорядительный акт о предоставлении решения  или об отказе в 

решении сокращении  срока договора, выписка из которого в течение 5 

рабочих дней со дня принятия соответствующего акта направляется 

уполномоченным органом заявителю. 

3.6.3. Время выполнения административной процедуры - в течение 5 

рабочих дней. 

4.Порядок и формы контроля за исполнением административного 

регламента 

4.1.Порядок осуществления контроля за соблюдением и 

предоставлением должностными лицами Комитета положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений  



4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением специалистами Комитета , МФЦ положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами по 

каждой административной процедуре в соответствии с утвержденным 

регламентом, а также путем проведения руководителем Комитета, МФЦ или 

лицом, его замещающим, проверок исполнения уполномоченными лицами 

положений регламента. 

Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в 

разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной 

информации специалистов, осуществляющих регламентируемые действия. 

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания 

административных процедур и действий специалистов немедленно 

информируют руководителя Комитета, МФЦ или лицо, его замещающее, а 

также принимают срочные меры по устранению нарушений. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений 

регламента и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие 

решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании 

планов. 

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя 

Комитета  или лица, его замещающего, по конкретному обращению 

заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании приказа Комитета. Для проведения проверки 

формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты 

Комитета. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт 

подписывается членами комиссии. С актом знакомятся специалисты  органа. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц  органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ и его работников, за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1.Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

соблюдение установленного порядка приема документов; 

принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке 

представленных документов; 



соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов; 

учет выданных документов; 

своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение 

документов. 

4.3.2. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность: 

за полноту передаваемых  органу, запросов о предоставлении 

муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ 

сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых 

органу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, 

составленных на основании комплексного запроса, иных документов, 

информации и (или) сведений, необходимых для предоставления 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе; 

за своевременную передачу органу, предоставляющему 

муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг, 

заявлений, составленных на основании комплексных запросов, иных 

сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях 

МФЦ Уполномоченным  органом; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным 

законом. 

4.3.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам 

применяются меры ответственности, в том числе установленной Уголовным 

кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях для должностных лиц. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или 

ненадлежащего исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в 

Уполномоченный орган. 

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за 

полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись 

к руководителю  органа или лицу, его замещающему. 

5. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 

услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

государственного или муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  

Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 



5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также 

организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных 

услуг, или их работников при предоставлении муниципальной услуги (далее 

жалоба) 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, 

оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в 

досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование 

указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предмет жалобы 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть 

решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при 

предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с 

жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1)нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ; 

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

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

случае, 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 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ; 

3)требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новгородской области, правовыми актами 

Парфинского муниципального района для предоставления муниципальной 

услуги; 

4)отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новгородской области,  правовыми актами 

Парфинского муниципального района для предоставления муниципальной 

услуги; 
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5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Новгородской области,  правовыми актами Парфинского муниципального 

района. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 

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

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ; 

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области,  

правовыми актами Парфинского муниципального района; 

7)отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего либо должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона                    

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 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 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ; 

8)нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9)приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Новгородской области, правовыми актами Парфинского муниципального 

района. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 

возможно в случае, 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 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ. 
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10)требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или 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.                       

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

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

случае, 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 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ. 

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные 

лица, которым может быть направлена жалоба. 

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                    

в электронной форме в Комитет. 

5.3.2. Жалобы на муниципального служащего Комитета, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю 

Комитета. 

5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 

Комитета при предоставлении муниципальной услуги, подаются Главе 

муниципального  района. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя в Комитет, в МФЦ 

либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного 

самоуправления) публично-правового образования, являющийся 

учредителем МФЦ, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ. 

5.4.2. Жалоба на нарушения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в 

письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба 

может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника 

МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 

(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 

Федерального закона                   от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, а также их 
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работников может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных 

сайтов этих организаций, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 

также представляется документ, подтверждающий полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 

подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, может быть представлена доверенность, оформленная в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

1) региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

3) федеральной государственной информационной системы 

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

5.4.6. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, специалиста Комитета либо муниципального 

служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона                    от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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, 

должностного лица  органа либо муниципального служащего, МФЦ, 

работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27 июня      2010 года № 210-ФЗ, их работников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием)  органа, специалиста  органа либо муниципального 

служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, их 

работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, в МФЦ, учредителю 

МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его 

наличии), рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации,               
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а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, специалиста 

Уполномоченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона                   

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо                      

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих 

дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, правовыми актами Парфинского  

муниципального района; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в подразделе 5.6. настоящего Административного регламента, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1. настоящего Административного 

регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1. настоящего Административного 

регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) 

и решения вышестоящим должностным лицам; 

специалистов органа, муниципальных служащих – Главе 

муниципального округа; 

МФЦ - в уполномоченный орган, заключивший соглашение о 

взаимодействии с МФЦ. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
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На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, специалиста Уполномоченного органа либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ, или их работников, а также решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение 

информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 

жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не 

более 5 дней с момента обращения. 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 

Уполномоченный орган, обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия)  органа, его должностных лиц либо специалистов 

посредством размещения информации на стендах  органа, в региональной 

государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия)  органа, его должностных лиц либо специалистов, в 

том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 
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Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Сокращение срока действия  

договора найма специализированного жилого 

 помещения, заключенного с лицами, которые 

 относились к категории детей-сирот и 

 детей, оставшихся без попечения родителей, 

 лицами из числа детей-сирот» 

 

 

 

Информация  

о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах 

 и адресе электронной почты  

органа местного самоуправления 

 

 

 

Наименование  

органа  

Почтовый  

адрес 

График 

работы 

Адрес  

электронной 

почты 

Телефон 

Администраци

я 

Парфинского 

муниципально

го 

района 

175130,  

Новгородска

я область,  

Парфинский 

район, 

п. Парфино, 

ул. 

К.Маокса, 

д.60 

 

понедельн

ик - 

четверг: 

08.30 - 

13.00, 

14.00 - 

17.30 

 

adum@yandex.

ru 

 

8-81650-6-30-42 

 

 

 

Комитет 

образования и 

спорта 

Администраци

и 

Парфинского 

муниципально

го района 

175130  

Новгородска

я область, 

Парфыински

й район, п. 

Парфино, 

ул. 

К.Маркса, 

д.65 

понедельн

ик – 

пятница с 

8.30 до 

17.30 

обед : с 

13.00 до 

14.00 

parvrono@yand

ex.ru 

816-60-6-13-07 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:adum@yandex.ru
mailto:adum@yandex.ru


Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

«Сокращение срока действия  

договора найма специализированного жилого 

 помещения, заключенного с лицами, которые 

 относились к категории детей-сирот и 

 детей, оставшихся без попечения родителей, 

 лицами из числа детей-сирот» 

 

 

Информация  

о местах нахождения, графике работы, 

справочных телефонах и адресах электронной почты  

Отдела МФЦ Парфинского муниципального района 

 

 

Наименование  

 

Почтовый  

адрес 

График работы Адрес 

 электронной 

почты 

Телефон 

ГОАУ «МФЦ  

Парфинского 

МР НО» 

 

 

175130  

Новгородская 

область,  

Парфинский 

район,  

п. Парфино, ул. 

К.Маркса, д.62 

 

 

Понедельник-

среда, пятница с 

08.30 до 17.30, 

четверг- с 10.00 

до 18.00 

 

mfc53. 

novreg.ru 

8 (800) 250-

10-53 

(горячая 

линия) 

+7 (8162) 

60-88-06 

(доб. 5913и 

5912) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Сокращение срока действия  

договора найма специализированного жилого 

 помещения, заключенного с лицами, которые 

 относились к категории детей-сирот и 

 детей, оставшихся без попечения родителей, 

 лицами из числа детей-сирот» 

 

В Администрацию Парфинского  

                                       муниципального района 

 

                                                              от 

_________________________________ 
                                                                            (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

                                                                   

_____________________________________ 

                                                                   

_____________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о сокращении срока действия договора найма специализированного  

жилого помещения 

 

 

      Я, 

______________________________________________________________, 
                                        (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя) 

    паспорт    гражданина   Российской   Федерации   или   иной   

документ, удостоверяющий личность:   

______________________________________________, 
                                                                                (серия, номер, когда и кем выдан) 

 

_______________________________________________________________________ 

 зарегистрирован(а) по месту жительства по  адресу: 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

    номер телефона, адрес электронной почты: 

________________________, 
                                                         (указывается при наличии) 

являюсь нанимателем жилого помещения специализированного 

жилищного фонда по договору  найма  специализированного жилого  

помещения  от ______  № _______, расположенного по адресу: 

__________________________________________ 

_____________________________________________________________

________ 



членами моей семьи являются (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

члена семьи) паспорт гражданина Российской Федерации или иной   

документ, удостоверяющий личность члена 

семьи:________________________________________________  

_____________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

    прошу  сократить срок действия договора найма 

специализированного жилого помещения от _______________ № ________ 

на ________________________________. 
указать срок (не более 2 лет) 

____________________________________________________________ 

 

Способ направления информации о ходе предоставления  

муниципальной  услуги 

________________________________________________________________ 

 

     

К заявлению прилагаю следующие документы: 

    

1.________________________________________________________________ 

    

2.________________________________________________________________ 

    

3.________________________________________________________________ 

    

4.________________________________________________________________ 

   5. 

__________________________________________________________________ 

    Я, 

______________________________________________________________, 
                                      (указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

           даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  

данных, 

содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною 

документах. 

         Я  предупрежден(на)  об  ответственности за представление 

недостоверных 

       либо искаженных сведений. 

                                                                                    ________________________ 

                                                                                            (подпись, дата) 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Сокращение срока действия  

договора найма специализированного жилого 

 помещения, заключенного с лицами, которые 

 относились к категории детей-сирот и 

 детей, оставшихся без попечения родителей, 

 лицами из числа детей-сирот» 

 

В Администрацию Парфинского  

                                       муниципального района 

 

                                                              от 

_________________________________ 
                                                                            (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

                                                                   

_____________________________________ 

                                                                   

_____________________________________ 
 

 

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ 

 _____________________________ 

(наименование ОМСУ) 

___________________________________________________________________________ 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА  

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

  

Исх. от _______ № _________ 

  

РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) 

органа или его должностного лица 

  

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица 

органа,   принявшего решение по жалобе: 

________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с 

жалобой: 

_________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________  

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________ 



_____________________________________________________________________________ 

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

УСТАНОВЛЕНО: 

фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным 

лицом, рассматривающим жалобу:________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по   результатам рассмотрения жалобы:  

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или долж- 

ностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное  

лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался  

заявитель:_____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

На  основании изложенного 

РЕШЕНО: 

 1. ___________________________________________________________________________ 

(решение, принятое в отношении обжалованного 

_____________________________________________________________________________ 

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью 

_____________________________________________________________________________ 

или частично, или отменено полностью или частично) 

  

2.____________________________________________________________________________ 

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена  

или не удовлетворена полностью или частично) 

3. ___________________________________________________________________________ 

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных 

нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

  

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 

Копия настоящего решения направлена  по адресу:_________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

  

__________________________________  _________________    _______________________ 

  (должность лица уполномоченного,               (подпись)                (инициалы, фамилия) 

    принявшего решение по жалобе) 
 

                                                         _______________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 5 

к Административному регламенту 

                                              предоставления муниципальной услуги 

«Сокращение срока действия  

договора найма специализированного жилого 

 помещения, заключенного с лицами, которые 

 относились к категории детей-сирот и 

 детей, оставшихся без попечения родителей, 

 лицами из числа детей-сирот» 

 
 

Вкладыш в личное дело 
на предоставление государственной услуги, содержащий сведения 

 о поступлении заявления и документов в электронном виде 
 

Заявление и документы на предоставление государственной услуги 

представлены в комитет образования и спорта _Администрации  

Парфинского муниципального района Новгородской области  

в электронном виде с использованием региональной государственной 

информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области», федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее РПГУ, ЕПГУ).  

Ф.И.О. заявителя Адрес заявителя 

 

 

 

 

 

 

 

  

Входящий номер с 

ЕПГУ (РПГУ) 

Дата поступления 

документов 

Ф.И.О. специалиста, 

принявшего документы 

Заявление, полученное в электронном виде, проверено специалистом  

__________________: 
подпись специалиста  

 

      - сведения, представленные в заявлении, указаны в полном объеме 

__________________; 
подпись специалиста  

 

      - сведения, представленные в заявлении, указаны не в полном объеме, в 

связи с этим заявителю назначена дата приема для подачи заявления 

__________________                          _________________  
назначенная дата приема                                                           подпись специалиста  

 

Оригиналы документов представлены заявителем  ______________________ 
                                                                                        дата представления оригиналов 

__________________          _______________________ 
подпись специалиста                                               расшифровка подпись 


