
 
 

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 00.00.2020 №  
р.п. Парфино 
 

 

О внесении изменений в админи-
стративный регламент по предо-
ставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на право ор-
ганизации розничного рынка»  

 

 
 

Во исполнение Федерального закона 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 ре-
гламентов предоставления муниципальных услуг органами местного само-
управления Парфинского муниципального района» 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в административный регламент по предоставле-
нию муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации роз-
ничного рынка», утвержденный постановлением Администрации муници-
пального района от 15.02.2011 № 110, изложив его в новой прилагаемой ре-
дакции.   

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании 
«Парфинский Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет». 
 

 
Проект подготовил и завизировал  
Заместитель Главы администрации,  
начальник управления экономического  
развития, сельского хозяйства и  
природопользования Администрации  
муниципального района                                                    Л.И.Иванова 
 
Срок проведения независимой антикоррупционной экспертизы с 
10.04.2020 по 24.04.2020 



 
 

Приложение  
к постановлению Администрации  

муниципального района  
от 00.00.2020 №   

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ  

РОЗНИЧНОГО РЫНКА» 
 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1.Настоящий административный регламент разработан в целях по-

вышения качества предоставления и доступности муниципальной услу-
ги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка» (далее - 
муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей 
муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий 
(далее - административные процедуры) при осуществлении полномочий по 
предоставлению муниципальной услуги. 

Предметом регулирования административного регламента по предо-
ставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организа-
ции розничного рынка (далее – Административный регламент) являются от-
ношения, возникающих между заявителями и Администрацией Парфинского 
муниципального района в лице управления экономического развития, сель-
ского хозяйства и природопользования Администрации муниципального 
района (далее – Уполномоченный орган),   связанные с предоставлением  му-
ниципальной услуги.  

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. Заявителями  муниципальной услуги, указанной в настоящем ад-

министративном регламенте (далее заявитель) являются: 
 юридические лица, зарегистрированные в установленном порядке на 

территории Парфинского муниципального района, обратившиеся в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, с запросом, выраженным в пись-
менной или электронной форме (за исключением государственных органов, 
их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фон-
дов и их территориальных органов, органов местного самоуправления). 

1.2.2. От имени заявителей на предоставление муниципальной услуги в 
целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие та-
кое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в 
силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, соответствующими полномочиями. 

1.2.3. Для получения государственной (муниципальной) услуги в элек-
тронном виде используется личный кабинет юридического лица. 



1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении му-
ниципальной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной 
услуги: 

Место нахождения и график работы Уполномоченного органа: 
Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175130, Новгородская обл. 

р.п. Парфино, ул. К. Маркса, 60, кабинет 7. 
Телефон/факс: 8 (81650) 63 042, 8 (81650) 61 507, 8 (81650) 61 459 
Адрес электронной почты: adum@yandex.ru.  
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставле-

нием муниципальной услуги 8 (81650) 61 507. 
Адрес официального сайта Администрации Парфинского муниципаль-

ного района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользо-
вания «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www. парфинский-район.рф. 

Адрес федеральной государственной информационной системы "Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)": 
www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал). 

Адрес региональной государственной информационной системы "Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской обла-
сти": http://uslugi.novreg.ru (далее - Региональный портал). 

 
График работы Уполномоченного органа: 
 

понедельник 09.00 - 17.00, перерыв: 13.00 - 14.00 
вторник 09.00 - 17.00, перерыв: 13.00 - 14.00 
среда 09.00 - 17.00, перерыв: 13.00 - 14.00 
четверг 09.00 - 17.00, перерыв: 13.00 - 14.00 
пятница 09.00 - 17.00, перерыв: 13.00 - 14.00 
суббота, 
воскресенье выходной 

 
Место нахождения и график работы многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг Парфинского рай-
она, с которым заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ): 
175130, Новгородская область, Парфинский район, р.п. Парфино, ул. Карла 
Маркса, д. 62. 

Почтовый адрес МФЦ: 175130, Новгородская область, Парфинский 
район, р.п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 62. 

График работы МФЦ: 
 

понедельник с 8.30 до 15.00 
вторник с 8.30 до 17.30 
среда с 8.30 до 17.30 
четверг с 10.00 до 17.30 



пятница с 8.30 до 17.30 
суббота с 9.00 до 15.00 
воскресенье выходной 

 
Специалисты МФЦ осуществляют прием заявлений по вопросам 

предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленным гра-
фиком работы МФЦ. 

Телефоны МФЦ: 8-800-250-10-53 
добавочный: Начальник 5912 
                       Консультант 5913 
                       Окно № 4 5910 
Окно № 1-3 5911  
адрес интернет-сайта МФЦ: http://prf.mfc53.novreg.ru/; 
адрес электронной почты МФЦ (Email): mfc-parfino@yandex.ru. 
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени со-

кращается на 1 час  
1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предо-

ставления муниципальной услуги: 
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги за-

явитель может получить следующими способами: 
лично; 
посредством телефонной, факсимильной связи; 
посредством электронной связи, 
посредством почтовой связи; 
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ; 
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: 
на Интернет-сайте: 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 
1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, 

а также настоящий Административный регламент и муниципальный право-
вой акт об его утверждении размещается на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ; 
в средствах массовой информации; 
на Интернет-сайте; 
на Едином портале; 
на Региональном портале. 
1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответ-
ственными за информирование.  

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информиро-
вание, определяются должностными инструкциями специалистов Уполномо-
ченного органа. 



1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной 
услуги осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подраз-
делений, МФЦ; 

должностные лица и служащие Уполномоченного органа и МФЦ, 
уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контакт-
ных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 
адрес Интернет-сайта, интернет-сайта МФЦ; 
адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе, настоящий Административный регламент (наимено-
вание, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 
административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 
срок предоставления муниципальной услуги; 
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, от-
ветственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа в соответ-
ствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспече-
нии доступа к информации о деятельности государственных органов и орга-
нов местного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специали-
стами Уполномоченного органа и МФЦ, ответственными за информирова-
ние, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посред-
ством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме индивидуаль-
ного и публичного информирования. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется должност-
ными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявите-
лей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необ-
ходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на постав-
ленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специа-
лист, ответственный за информирование, может предложить заявителям об-
ратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить 
возможность повторного консультирования по телефону через определенный 
промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, 
ответственного за информирование, заявителю для разъяснения. 

http://pravo.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=BEDB8D87-FB71-47D6-A08B-7000CAA8861A


При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за ин-
формирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую долж-
ность и наименование Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 
официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произно-
сить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 
людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 
аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информи-
рование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необ-
ходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде 
письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной поч-
той в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указа-
нием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписыва-
ется руководителем Уполномоченного органа. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публи-
кации информационных материалов о правилах предоставления муници-
пальной услуги, а также настоящего административного регламента и муни-
ципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 
на официальном Интернет-сайте; 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций); 
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области; 
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ. 
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 
положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформ-
ления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру 
шрифта могут быть снижены (не менее № 10).  

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешений на право 

организации розничного рынка» (далее муниципальная услуга).  
2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципаль-

ного района, предоставляющего услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 
Администрацией Парфинского муниципального района в лице Управ-

ления экономического развития, сельского хозяйства и природопользования 
Администрации муниципального района; 

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи 
документов на предоставление муниципальной услуги. 



2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги не допускается тре-
бовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, не-
обходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 
в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые яв-
ляются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги. 

2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги осуществля-
ется взаимодействие с: 

с уполномоченными органами, органами исполнительной власти и ор-
ганами местного самоуправления Парфинского муниципального района; 

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и карто-
графии; 

Федеральной налоговой службой; 
с иными организациями и учреждениями. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
выдача разрешения на право организации розничного рынка; 
направление уведомления об отказе заявителю в предоставлении раз-

решения на право организации розничного рынка. 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть 

предоставлен в форме электронного документа Единого портала, Региональ-
ного портала. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 30 (тридцати) дней со дня поступления в Уполномоченный орган 
документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регла-
мента.  

В случаях продления срока действия разрешения на право организации 
розничного рынка либо его переоформления, срок рассмотрения заявления не 
может превышать 15 (пятнадцати) календарных дней со дня поступления 
заявления.  

2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается 
(направляется) заявителю способом, указанном в заявлении в течение 1 (од-
ного) рабочего дня со дня принятия решения о выдаче разрешения на право 
организации розничного рынка или  об отказе в выдаче разрешения на право 
организации розничного рынка: 

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи; 

в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содер-
жание электронного документа, подписанного Уполномоченным органом, 
посредством выдачи заявителю лично под расписку либо направления доку-
мента посредством почтового отправления по указанному в заявлении почто-
вому адресу. 



При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления Упол-
номоченный орган обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня со 
дня принятия Уполномоченным органом решения, но не позднее срока, ука-
занного в подпункте 2.4.1 настоящего административного регламента, пере-
дачу документа в МФЦ для выдачи заявителю. 

При наличии технической возможности электронного взаимодействия 
при выдаче результата услуги с использованием автоматизированной инфор-
мационной системы МФЦ, должностное лицо Уполномоченного органа 
направляет результат предоставления муниципальной услуги в электронном 
виде. Специалист МФЦ составляет на бумажном носителе документ, под-
тверждающий содержание направленного Уполномоченным органом элек-
тронного документа, заверяет его подписью и печатью МФЦ и выдает заяви-
телю. 

 2.4.3. В случае если в заявлении, представленном непосредственно или 
в электронной форме, отсутствует информация о способе получения доку-
мента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 
указанный документ направляется заявителю посредством почтового отправ-
ления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;  
Федеральным законом от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О 

розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской 
Федерации»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 
2007 года № 148 «Об утверждении правил выдачи разрешений на право ор-
ганизации розничного рынка»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 
2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме 
государственных и муниципальных услуг»;  

постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 
года № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных до-
кументов, необходимых для предоставления государственных и (или) муни-
ципальных услуг, в форме электронных документов; 

постановлением Администрации Новгородской области от 11 июля 
2011 года № 306 «Об утверждении порядков разработки и утверждения ад-
министративных регламентов предоставления государственных услуг и про-
ведения экспертизы административных регламентов предоставления госу-
дарственных услуг»; 

областным законом от 11.04.2007 № 78-ОЗ «Об определении органа 
местного самоуправления области, уполномоченного на выдачу разрешения 
на право организации розничных рынков на территории области»; 



постановлением Администрации области от 03.05.2007 № 122 «Об 
утверждении форм разрешения на право организации розничного рынка и 
уведомлений»; 

постановлением Администрации области от 03.05.2007 № 123 «Об 
утверждении Порядка формирования и ведения реестра розничных рынков 
области»; 

настоящим Административным регламентом. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги с разделением на документы и информацию, кото-
рые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, кото-
рые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как 
они подлежат представлению в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель должен предо-
ставить самостоятельно: 

заявление в соответствии с образцом (Приложение № 1 к настоящему 
Административному регламенту); 

копию документа, удостоверяющего личность законного представителя 
заявителя; 

копию документа, удостоверяющего права (полномочия) законного 
представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заяви-
теля; 

документы, подтверждающие получение согласия представителя на 
обработку персональных данных;  

в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима 
обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в 
соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных» обработка таких персональных данных может 
осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением 
муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, 
подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного 
представителя на обработку персональных данных указанного лица. 
Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены 
в том числе в форме электронного документа. 

При наличии технической возможности для получения муниципальной 
услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность напра-
вить заявление и документы через федеральную государственную информа-
ционную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» и региональную информационную систему «Портал государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», путем 
заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает иден-
тификацию заявителя. 

В федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной 
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информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентифика-
ция (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» 
для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных 
сообщений и ответа заявителю в электронном виде. 

В заявлении должны быть указаны: 
полное и (если имеется) сокращенное наименования (в том числе фир-

менное наименование), организационно-правовая форма юридического лица, 
место его нахождения, место нахождения объекта или объектов недвижимо-
сти, расположенных на территории, в пределах которой предполагается ор-
ганизовать розничный рынок, государственный регистрационный номер за-
писи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего 
факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный ре-
естр юридических лиц; 

идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о 
постановке юридического лица на учет в налоговом органе; 

тип рынка, который предполагается организовать. 
К указанному заявлению прилагаются: 
копии учредительных документов (оригиналы учредительных доку-

ментов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально); 
копия документа, удостоверяющего личность законного представителя 

заявителя; 
копия документа, удостоверяющего права (полномочия) законного 

представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заяви-
теля; 

2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные докумен-
ты, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муници-
пальной услуги. 

2.6.3. Прилагаемые к заявлению документы должны быть оформлены 
надлежащим образом и содержать все необходимые для них реквизиты: 
наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномо-
ченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи доку-
мента, номер документа; 

2.6.4. Представление заявления и документов (сведений), необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию за-
явителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходи-
мых для назначения муниципальной услуги. 

2.6.5. В случае, если для предоставления муниципальной услуги 
необходима обработка персональных данных лица, не являющегося 
заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2016 
года № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных 
данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за 
получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет 
документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его 
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законного представителя на обработку персональных данных указанного 
лица. 

2.6.6. При наличии технической возможности для получения муници-
пальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возмож-
ность направить заявление и документы через Единый портал и Региональ-
ный портал, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая 
обеспечивает идентификацию заявителя. 

2.6.7. На Едином портале и Региональном портале применяется автома-
тическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема 
«Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной до-
ставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде. 

2.6.8. Копии документов заверяются в порядке, установленном законо-
дательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим 
прием документов, при наличии подлинных документов.  

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений 
и документов возлагается на заявителя. 

Заявление и документы, прилагаемые к заявлению (или их копии), 
должны быть составлены на русском языке. 

2.6.9. При подаче электронного заявления может быть использована 
простая электронная подпись, согласно пункту 2 статьи 6 Федерального за-
кона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой 
электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе 
идентификации и аутентификации (ЕСИА). «Логин» и «пароль» выступают в 
качестве авторизации на Региональном портале, подтверждающий правомоч-
ность производимых посредством сети «Интернет» процедур. Идентифика-
тором простой электронной подписи является страховой номер индивиду-
ального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенси-
онного страхования. 

2.6.10. Перечень классов средств электронной подписи, которые допус-
каются к использованию при обращении за получением муниципальной 
услуги, оказываемой с применением усиленной квалификационной элек-
тронной подписи, определяются на основании утверждаемой соответствую-
щим органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной служ-
бой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности инфор-
мации в информационной системе, используемой в целях приема обращений 
за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.6.11. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с ис-
пользованием Регионального портала, Единого портала мониторинг хода 
предоставления муниципальной услуги. 

2.6.12. Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявления, а 
также о необходимости представления документов осуществляется Уполно-
моченным органом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступле-
ния от заявителя соответствующей интерактивной формы в электронном ви-
де, в том числе через Региональный портал, Единый портал. 
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2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления услу-
ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, орга-
нов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предо-
ставлении государственных или муниципальных услуг, и которые за-
явитель вправе представить, а также способы их получения заявителя-
ми, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.7.1. Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом 
посредством информационного межведомственного взаимодействия в слу-
чае, если заявитель не представил указанные документы по собственной 
инициативе, обозначены знаком «*» в перечне в соответствии с приложением 
к приказу Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 (приведен в прило-
жении № 2 к настоящему административному регламенту)  

2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.  
2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муници-
пальными правовыми актами; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-
смотренных 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 заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услу-
ги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в при-
еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представ-
ленный ранее комплект документов; 
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- истечение срока действия документов или изменение информации по-
сле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служаще-
го, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необ-
ходимых 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 предоставле-
ния муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся из-
винения за доставленные неудобства. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги отсутствуют. 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются:  

несоответствие представленных в соответствии с пунктом 2.6.1 раздела 
2 Административного регламента документов установленным требованиям; 

отсутствие согласия лица, не являющегося заявителем, если в соответ-
ствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может 
осуществляться с согласия указанного лица.  

2.10.3. Заявители имеют право повторно обратиться в Уполномочен-
ный орган за получением муниципальной услуги после устранения преду-
смотренных настоящим пунктом  оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги, в том числе све-
дения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организа-
циями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления 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. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмот-



ренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-
ниципальными правовыми актами 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не предусмотрены в связи с отсутствием таковых 
услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.  

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении услуги, предоставляемой организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг устанавливается регламентом работы 
организаций. 

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги. 

2.15.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с 
использованием Единого портала или Регионального портала осуществляется 
в день их поступления в Уполномоченный орган либо на следующий день в 
случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги по окончании рабочего времени Уполномоченного органа. В случае 
поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в 
выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в 
первый рабочий день Уполномоченного органа, следующий за выходным 
или нерабочим праздничным днем. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистриру-
ется в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу вхо-
дящего номера и указанием даты его получения Уполномоченным органом. 

2.15.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной 
услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми 
необходимыми документами, указанными в пунктах 2.6.1 настоящего 
административного регламента. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются му-
ниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 



предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспече-
нию доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инва-
лидов 

2.16.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны 
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и 
средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, 
бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве 
достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 
а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 
б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может 
составлять менее 3 мест. 

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание: 
а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями 

для свободного доступа заявителей в помещение; 
б) центральный вход в здание должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о режиме 
работы Администрации Парфинского муниципального района; 

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими 
указателями; 

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом 
либо, на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 
приборами; 

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется 
прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, 
из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть 
предназначены для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным 
для ознакомления заявителей с информационными материалами: 
оборудуются информационными стендами, которые должны быть 
максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны 
(информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в 
которых размещаются информационные листки). 

2.16.6. Требования к местам приема заявителей: 



а) кабинет приема заявителей должен быть оборудован 
информационной табличкой с указанием: 

номера кабинета; 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 
времени перерыва на обед; 
б) рабочее место должностного лица Уполномоченного органа должно 

обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при 
необходимости; 

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь 
место для письма и раскладки документов. 

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 
одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного 
заявителя.  

2.16.8. 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 Администрации Парфинского муниципального района оборудуется 
пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 
кресла-коляски. 

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. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
(количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 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 и иные показатели 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги) 

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги 
является совокупность количественных и качественных параметров, позво-
ляющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления муници-
пальной услуги. 



2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются:  

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями; 

возможность получения полной, актуальной и достоверной информа-
ции о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-
тронной форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением муници-
пальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, через 
МФЦ, посредством Единого портала, Регионального портала); 

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий. 

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:   

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью му-
ниципальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 
настоящего административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
количество обоснованных жалоб. 
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет 

не более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного 
органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать               
15 минут. 

2.18. 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 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения 
информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, а 
также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, в том числе с использованием 
Регионального портала, Единого портала при наличии технической 
возможности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и 
выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по 
принципу экстерриториальности при наличии заключенного Соглашения о 
взаимодействии между Администрацией Парфинского муниципального 
района и государственным областным автономным учреждением 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

2.18.3. Предоставление муниципальной услуги возможно при одно-



кратном 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 до-
кументы, предусмотренные пунктом 2.6. административного регламента. 

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6 административ-
ного регламента, направляются МФЦ не позднее одного рабочего дня, сле-
дующего за днем получения комплексного запроса в Уполномоченный орган. 

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом предо-
ставления муниципальной услуги, МФЦ обеспечивает возможность выдачи 
таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления таких документов в МФЦ. 

Для обеспечения получения заявителем муниципальной услуги, ука-
занной в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без 
доверенности и направляет в Уполномоченный орган сведения, документы и 
(или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплекс-
ном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии 
комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание та-
ких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные 
услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие 
заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для 
их предоставления. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, 
включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекраще-
ния получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указан-
ных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предо-
ставлении которой отказано, необходима для предоставления иных государ-
ственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос. 

В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных 
услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и 
(или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результа-
там предоставления иных указанных в комплексном запросе государствен-
ных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и документов в 
соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, орга-
ны, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не 
позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких 
сведений, документов и (или) информации. В указанном случае в течение 
предусмотренных законодательством сроков предоставления государствен-
ных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начи-
нается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, докумен-
тов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим госу-
дарственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

2.18.4. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 
информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) му-



ниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности 
документов, являющихся результатом предоставления конкретной государ-
ственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. 
Указанная информация предоставляется многофункциональным центром: 

в ходе личного приема заявителя;  
по телефону;  
по электронной почте. 
В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставле-

ния конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результа-
том предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной 
услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, 
МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующе-
го за днем получения МФЦ указанного запроса. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в электронной форме, а также особенности выполнения адми-
нистративных процедур в МФЦ 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.   
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов; 
2) проверка документов для установления права на получение муници-

пальной услуги; 
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при 
необходимости). 

4) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении ли-
бо отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

5) оформление и выдача (направление) заявителю документов, являю-
щихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Административные процедуры (Блок-схема Приложение № 3). 
3.2.1.  Административная процедура – прием и регистрация заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов. 
Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов: 

на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, 
МФЦ; 

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтово-
го отправления; 

в форме электронного документа с использованием Единого портала, 
Регионального портала, электронной почты. 

При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ 
подача заявления и иных документов осуществляется в порядке общей оче-



реди в приемные часы или по предварительной записи. При личной форме 
подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указан-
ные в пунктах 2.6, 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 личной форме подачи документов заявление о предоставлении му-
ниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в 
Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 

По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено 
должностным лицом Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, ответ-
ственными за прием документов, с использованием программных средств. В 
этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фами-
лию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием 
документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;   
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие до-

кумента, удостоверяющего личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие и содержание всех документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоста-
вить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего администра-
тивного регламента; 

в случае установления наличия оснований для отказа в приеме (воз-
вращения) документов, указанных в пункте 2.9 настоящего административ-
ного регламента информирует в устной форме заявителя о выявленных фак-
тах, разъясняет последствия наличия таких оснований и предлагает принять 
меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов 
и регистрирует заявление и представленные документы под индивидуальным 
порядковым номером в день их поступления; 

выдает заявителю расписку с описью представленных документов и 
указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет 
следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие до-

кумента, удостоверяющего личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоя-
тельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регла-
мента; 
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в случае установления наличия оснований для отказа в приеме (воз-
вращения) документов, указанных в пункте 2.9 настоящего административ-
ного регламента информирует в устной форме заявителя  о выявленных фак-
тах, разъясняет последствия наличия таких оснований и предлагает принять 
меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 
формирует заявление о предоставлении услуги посредством автоматизиро-
ванной информационной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет до-
кументов в информационной системе МФЦ, выдает заявителю (представите-
лю заявителя) расписку о получении документов с информацией о сроках 
рассмотрения заявления. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых спе-
циалистами МФЦ, осуществляется посредством информационной системы 
МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от за-
явителя в МФЦ. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе докумен-
та, сведениям, содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 
лица МФЦ. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, спе-
циалист МФЦ изготавливают копии представленных заявителем документов, 
выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, за-
веряют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 
превышать 30 минут. 

Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть 
представлены в Уполномоченный орган посредством направления заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым от-
правлением, через Единый портал, Региональный портал, электронную почту 
(заочная форма подачи документов): 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носите-
ле посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение вер-
ности копий документов осуществляется в порядке, установленном феде-
ральным законодательством. 

Днем регистрации заявления является день его поступления в Уполно-
моченный орган; 

- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы 
заявления, подписанного электронной подписью, через личный кабинет Еди-
ного портала, Регионального портала, без необходимости дополнительной 
подачи заявления в иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-
ляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей элек-
тронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-



ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сооб-
щения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных 
в электронную форму заявления значений, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-
дений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации 
и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Едином портале, Ре-
гиональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном пор-
тале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а так-
же частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указан-
ные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, необходи-
мые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномо-
ченный орган посредством Единого портала, Регионального портала: 

- в электронном виде посредством электронной почты. 
Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на 

представление заявления о предоставлении муниципальной услуги и необхо-
димых документов. 

Предварительная запись может осуществляться следующими способа-
ми по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 
по телефону Уполномоченного органа; 
через официальный сайт Уполномоченного органа; 
посредством Единого портала, Регионального портала. 
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 
номер контактного телефона; 
адрес электронной почты (по желанию); 
желаемые дату и время представления заявления и необходимых доку-

ментов. 



В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при за-
писи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предва-
рительная запись аннулируется. 

При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке инфор-
мируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неяв-
ки по истечении 5 минут с назначенного времени приема. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и регистра-
цию заявления без необходимости повторного представления заявителем та-
ких документов на бумажном носителе. 

При поступлении документов в форме электронных документов с ис-
пользованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользо-
вания, расписка в получении документов в течение рабочего дня, следующе-
го за днем поступления документов, направляется в форме электронного до-
кумента по адресу электронной почты, указанному заявителем. 

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме через Единый портал, Региональный портал в Уполномо-
ченный орган, заявлению присваивается статус «отправлено в ведомство». 
Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет указанных 
порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентифика-
ционным приложением с использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 

При направлении документов через Единый портал, Региональный 
портал днем получения заявления о предоставлении муниципальной услуги 
является дата присвоения заявлению статуса «отправлено в ведомство». 

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за прием документов: 

- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в 
день поступления документов; 

- проверяет правильность оформления заявления и правильность 
оформления иных документов, поступивших от заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов. 
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления запроса и документов, спо-
собом, который использовал (указал) заявитель при заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-
ментов в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного ор-
гана, ответственное за прием документов, формирует документы (дело) и пе-
редает их должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за 
принятие решения по результатам предоставления муниципальной услуги. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-
ментов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, фор-
мирует документы (дело) и передает их специалисту МФЦ, ответственному 



за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, 
установленные соглашением о взаимодействии, передает документы в Упол-
номоченный орган. 

Критерием принятия решения о приеме документов является наличие 
заявления и прилагаемых документов. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры состав-
ляет 1 рабочий день со дня поступления заявления от заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является регистрация в 
Уполномоченном органе заявления и документов, представленных заявите-
лем, их передача должностному лицу Уполномоченного органа, ответствен-
ному за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе элек-
тронного документооборота Уполномоченного органа. 

Результат административной процедуры в отношении заявления, по-
ступившего в электронной форме с использованием Единого портала, Регио-
нального портала, подтверждается присвоением статуса заявке «принято в 
работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, поступившего в 
электронной форме с использованием Единого портала, Регионального пор-
тала, производит должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное 
за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры – прием и регистрация заявле-
ния и документов от заявителя. 

Время выполнения административной процедуры не должно превы-
шать 15 минут. 

Срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, 
из МФЦ в Уполномоченный орган – не более двух рабочих дней. 

3.2.2. Административная процедура – проверка документов для уста-
новления права на получение муниципальной услуги  

3.2.2.1. Основанием для начала действия является поступление доку-
ментов и зарегистрированного заявления с резолюцией Главы муниципаль-
ного района в Уполномоченный орган.  

3.2.2.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги, в течение рабочего дня, следующего за 
днем поступления документов, проводит экспертизу документов на предмет 
соответствия требованиям действующего законодательства и оформляет уве-
домление о приеме заявления к рассмотрению (Приложение № 4 к настоя-
щему Административному регламенту) и вручает (направляет) заявителю. 

3.2.2.3. В случае выявления несоответствия документов требованиям 
действующего законодательства, заявителю в течение рабочего дня, следую-
щего за днем поступления документов, оформляется уведомление о необхо-
димости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представле-
ния отсутствующих документов (Приложение № 5 к настоящему Админи-
стративному регламенту) и вручается (направляется) заявителю. 

После устранения недостатков заявитель вправе вновь обратиться с со-



ответствующим заявлением, при этом процедура предоставления муници-
пальной услуги начинается с первичного приема документов.  

При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 
2.7.1 настоящего Административного регламента, специалист Уполномочен-
ного органа сообщает заявителю о возможности запроса документов Упол-
номоченным органом по каналам межведомственного взаимодействия.  

3.2.2.4. Результат административной процедуры – направление заяви-
телю уведомления о приеме заявления к рассмотрению, либо уведомления о 
необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) 
представления отсутствующих документов. 

3.2.2.5. Максимальное время, затраченное на административное дей-
ствие, не должно превышать 3 (трех) дней. 

3.2.3. Административная процедура - формирование и направление 
межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Межведомственное взаимодействие включает в себя формирование и 
направление запросов в уполномоченные органы, указанные в подпункте 2.7 
настоящего административного регламента, в распоряжении которых нахо-
дятся сведения, необходимые для предоставления заявителю муниципальной 
услуги, если они не были представлены заявителем самостоятельно. 

Основанием для начала административной процедуры является не-
представление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предо-
ставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем по-
ступления заявления, формирует и направляет межведомственные запросы в 
соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого находятся 
необходимые сведения. 

Критерием принятия решения о направлении межведомственного за-
проса является отсутствие документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в 2.7 настоящего административного ре-
гламента. 

Направление межведомственных запросов о представлении документов 
и информации для осуществления деятельности, не связанной с предоставле-
нием муниципальной услуги или ведением базовых государственных инфор-
мационных ресурсов в целях предоставления муниципальной услуги, не до-
пускается, а должностные лица и (или) работники, направившие необосно-
ванные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевремен-
но представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответ-
ствующих органов либо организаций документ или информацию, подлежат 
административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации. 



Результатом исполнения административной процедуры является полу-
чение документов, необходимых для принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Время выполнения административной процедуры не должно превы-
шать 5 (пяти) рабочих дней. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация полученных ответов на межведомственные запросы.  

3.2.4. Административная процедура – принятие решения о предостав-
лении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги и оформление 
решения соответствующим правовым актом 

3.2.4.1. Основанием для проведения административной процедуры по 
принятию решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муници-
пальной услуги является результат  проведения проверки заявления и прила-
гаемых к нему документов. 

3.2.4.2. В случае отсутствия оснований для отказа, указанных в пункте 
2.10.2 настоящего Административного регламента, после проверки заявления 
и прилагаемых к нему документов специалист Уполномоченного органа го-
товит проект постановления Администрации муниципального района о вы-
даче разрешения на право организации розничного рынка (переоформлении 
разрешения, продлении срока действия разрешения) и согласовывает его в 
установленном порядке. 

3.2.4.3. В случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 
2.10. настоящего Административного регламента, после проверки заявления 
и прилагаемых к нему документов специалист Уполномоченного органа го-
товит проект постановления Администрации муниципального района об от-
казе в выдаче (переоформлении, продлении срока действия разрешения) раз-
решения на право организации розничного рынка и согласовывает его в 
установленном порядке. 

3.2.4.4. После согласования проекта постановления о выдаче (пере-
оформлении, продлении срока действия) разрешения на право организации 
розничного рынка либо об отказе в выдаче (переоформлении, продлении 
срока действия) разрешения, постановление подписывается Главой муници-
пального района, регистрируется и подлежит опубликованию в периодиче-
ском печатном издании «Парфинский Вестник», а также размещается на 
официальном сайте Администрации Парфинского муниципального района в 
сети Интернет не позднее 15 дней со дня принятия решения. 

3.2.4.5. Результат административной процедуры – принятие решения о 
предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги и 
оформление решения соответствующим правовым актом. 

3.2.4.6. Максимальное время, затраченное на административное дей-
ствие, не должно превышать 13 (тринадцати) дней. 

3.2.5. Административная процедура – оформление и выдача (направле-
ние) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муни-
ципальной услуги. 

3.2.5.1. Основанием для проведения административной процедуры яв-



ляется принятое решение о предоставлении либо отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.2.5.2. В случае издания постановления о выдаче (переоформлении) 
разрешения на право организации розничного рынка специалист Уполномо-
ченного органа оформляет разрешение (Приложение № 6 к настоящему Ад-
министративному регламенту). 

3.2.5.3. В случае издания постановления о продлении срока действия 
разрешения на право организации розничного рынка специалист Уполномо-
ченного органа производит отметку о продлении на бланке ранее выданного 
разрешения. 

3.2.5.4. Специалист Уполномоченного органа оформляет уведомление 
о выдаче разрешения на право организации розничного рынка (Приложение 
№ 7 к настоящему Административному регламенту) и в срок не позднее 3 
(трех) дней со дня принятия решения с приложением оформленного разре-
шения вручает (направляет) заявителю. 

3.2.5.5. В случае отказа в выдаче разрешения на право организации 
розничного рынка специалист оформляет уведомление об отказе в выдаче 
разрешения с обоснованием причин отказа (Приложение № 8 к настоящему 
Административному регламенту) и в срок не позднее 3 (трех) дней со дня 
принятия решения вручает (направляет) заявителю.  

3.2.5.6. Результатом выполнения административной процедуры являет-
ся направление заявителю уведомления о принятом решении с приложением 
оформленного разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения – уведом-
ления об отказе в выдаче разрешения с обоснованием причин отказа. 

3.2.5.7. Максимальное время, затраченное на административное дей-
ствие, не должно превышать 3 (трех) дней. 

Суммарная продолжительность административных процедур не долж-
на превышать 30 (тридцати) дней.  

Суммарная продолжительность административных процедур в случае 
переоформления разрешения или продления срока действия разрешения на 
право организации розничного рынка не должна превышать 15 (пятнадцати) 
дней. 

Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
с использованием Единого портала, Регионального портала в случае приня-
тия решения о предоставлении муниципальной услуги, подтверждается при-
своением статуса заявке «исполнено». Действие изменения статуса заявле-
ния, поступившего в электронной форме с использованием Единого портала, 
Регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного ор-
гана. 

В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной 
услуги по заявлению, поступившему в Уполномоченный орган в электронной 
форме с использованием Единого портала, Регионального портала, заявке 
присваивается статус «отказано». 



Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной 
форме с использованием Единого портала, Регионального портала, произво-
дит должностное лицо Уполномоченного органа. 

Максимальное время, затраченное на административное действие, не 
должно превышать 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения. 

 
3.2.6. Заявитель вправе получить результат предоставления муници-

пальной услуги в форме электронного документа или документа на бумаж-
ном носителе. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления му-
ниципальной услуги на Едином портале или Региональном портале Новго-
родской области. 

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

рядке, установленном настоящим административным регламентом с учетом 
особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между Упол-
номоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ.  

МФЦ не осуществляет: 
формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 
местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной ква-
лифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обра-
щении за получением муниципальной услуги. 

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления осу-
ществляется посредством самозаписи на официальном сайте ГОАУ «МФЦ» 
(https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра: 88002501053, а также при 
личном обращении в структурное подразделение ГОАУ «МФЦ». 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель 
представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа за-
явление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством личного 
обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена 
опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, 
обосновывающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на 
следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании ра-
бочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 
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праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 
следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку ука-
занных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах должност-
ное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся 
результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления 
допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих 
дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 
Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких 
опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание тако-
го документа должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со 
дня регистрации соответствующего заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправ-
лении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со способом, 
указанным в заявлении. 

 
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по 

предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим админи-
стративным регламентом осуществляется руководителем Уполномоченного 
органа. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок 
и формы контроля полноты и качества предоставления услуги 

4.2.1. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 
услуги осуществляется руководителем Уполномоченного органа на основа-
нии обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения 
нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки 
ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (без-
действия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоя-
щего Административного регламента. 

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к 
дисциплинарной ответственности. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), осуществляемые в ходе предоставления услуги 

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услу-
ги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения 
каждой административной процедуры, указанной в настоя-
щем Административном регламенте. 



Персональная ответственность специалистов закрепляется в их долж-
ностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Рос-
сийской Федерации. 

4.4. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную 
законодательством Российской Федерации 

за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную 
услугу, запросов о предоставлении государственных или муниципальных 
услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных 
документов, принятых от заявителя; 

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых орга-
ну, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на 
основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) 
сведений, необходимых для предоставления муниципальных услуг, указан-
ных в комплексном запросе; 

за своевременную передачу органу, предоставляющему государствен-
ную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, заявлений, со-
ставленных на основании комплексных запросов, иных сведений, докумен-
тов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную 
выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, 
предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим 
муниципальную услугу; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 
обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным зако-
ном. 

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполне-
нии своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, 
привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным 
кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об ад-
министративных правонарушениях для должностных лиц. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц 

5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет 
право обжаловать решения и действия (бездействия) Уполномоченного ор-
гана предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Упол-
номоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, муници-
пального служащего, работника МФЦ. 

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, 
предусмотренным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
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ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ являются: 

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги, комплексного запроса 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявите-
лем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в 
случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалу-
ются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-
пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, за-
конами и иными нормативными правовыми актами области, муниципаль-
ными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работни-
ка МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-
ветствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 
правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги докумен-
тах либо, нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (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 № 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 
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приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно-
вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми акта-
ми области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-
ствия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона                        
№ 210-ФЗ. 

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунк-
том 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако-
на № 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в Уполномоченный орган (приложение № 3). Жалобы 
на решения, принятые руководителем Уполномоченного органа, подаются в 
Администрацию муниципального района. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учреди-
телю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным пра-
вовым актом области. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использова-
нием Интернет-сайта, Единого портала, Регионального портала, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посред-
ством: 

1) Регионального портала; 
2) Единого портала; 
3) федеральная государственная информационная система «Досудеб-

ное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru. 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является жалоба заявителя поступившая на рассмотрение в 
Уполномоченный орган, должностному лицу Уполномоченного органа 
предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ. 

Жалоба должна содержать: 
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наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служаще-
го, МФЦ, работника МФЦ; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем мо-
гут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятна-
дцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в приеме доку-
ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправ-
лений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-
дующих решений (приложение № 4): 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого ре-
шения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявите-
лю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми области, муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе за-

явителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предо-
ставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается ин-
формация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заяви-
телю в целях получения муниципальной услуги. 



В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принято-
го по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения, или пре-
ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб в соответствии с действующим законодательством, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жа-
лобы на личном приеме заявителя, а также с использованием Интернет-
сайта, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, Регио-
нального портала, Единого портала.  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

Приложение № 1 
к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешений на право  

организации розничного рынка»  
 

В Администрацию Парфинского  
муниципального района                                                         

                                                            от__________________________________, 
                                                                                         (Ф.И.О руководителя,  

____________________________________ 
                                                                                      полное наименование организации) 

____________________________________ 
                                                                                  сокращенное наименование организации (если есть) 

____________________________________ 
                                                                   (фирменное наименование организации (если есть),    

                                                         организационно-правовая форма) 
                                                             ИНН_______________________________, 
                                                            ОГРН______________________________, 

___________________________________ 
(серия и № свидетельства о постановке на налоговый учет 
___________________________________ 

                                                                                     место нахождения организации) 
___________________________________ 
__________________________________, 

ЗАЯВЛЕНИЕ. 
 Прошу выдать разрешение на организацию деятельности 
____________________розничного рынка по адресу:_____________________      
(указать тип рынка) 
__________________________________________________________________ 
на срок до_________________________________________________________. 
При этом прилагаю:_________________________________________________ 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________. 
Даю согласие на обработку и передачу сообщенных мною персональных 
данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 го-
да № 152-ФЗ «О персональных данных». Настоящее согласие не устанавли-
вает предельных сроков обработки персональных данных. Порядок отзыва 
согласия на обработку персональных данных мне известен. 
Заявитель:  
___________________________                              ________________________ 
(наименование организации, должность)                                    (подпись с расшифровкой) 
 



 
 
 

Приложение № 2 
к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешений на право  

организации розничного рынка»  
 

Информация о месте нахождения и графике работы структурных  
подразделений Администрации муниципального района, структурных 

подразделений территориальных органов, участвующих в  
предоставлении муниципальной услуги 

 
1. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №2 по 

Новгородской области 
Местонахождение: 175200, Новгородская обл., г. Старая Русса, Собор-

ная пл. д. 1. 
Почтовый адрес: 175200, Новгородская обл., г. Старая Русса, Соборная 

пл. д. 1. 
Телефоны: 8(81652) 59-250 59-251 59-261. 
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Ин-

тернет: www.r53.nalog.ru. 
График приема граждан (кабинет № 31): 
 понедельник - с 9.00 до18.00  
 вторник - с 9.00 до 20.00 
 среда - с 9.00 до 18.00 
 четверг - с 9.00 до 20.00 
 пятница - с 9.00 до 18.00 
 суббота - с 10.00 до 15.00 каждую вторую и четвертую субботу 
 воскресенье - выходной. 
2. Старорусский межрайонный отдел управления Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нов-
городской области (Управление росреестра по Новгородской области) 

Местонахождение: 175130 Новгородская обл., р.п. Парфино ул. К. 
Маркса, д. 62. 

Почтовый адрес: 175130 Новгородская обл., р.п. Парфино ул. К. Марк-
са, д. 62. 

Телефоны: 8 (81652) 6 30 33. 
Факс: 8(81652) 6 30 33. 
Официальный сайт в сети Интернет: www.rosreestr.ru. 
Адрес электронной почты: prf.rosreestr53@yandex.ru 
График приема граждан: 
понедельник - с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 13.50 
 вторник - с 8.30  до 17.30, перерыв с 13.00 до 13.50 
 среда - с 8.30  до 17.30, перерыв с 13.00 до 13.50 
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 четверг - с 8.30  до 17.30, перерыв с 13.00 до 13.50 
 пятница - с 8.30  до 17.30, перерыв с 13.00 до 13.50 
 суббота - выходной 
 воскресенье - выходной. 
3. Отдел МФЦ по Парфинскому муниципальному району государ-

ственного областного автономного учреждения «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

Местонахождение: 175130, Новгородская обл., р.п. Парфино, ул. К. 
Маркса, 62. 

Почтовый адрес (индекс): 175130, Новгородская обл., р.п. Парфино, ул. 
К. Маркса, 62. 

Телефон/факс МФЦ: 8 (81650) 63 008, 8 (81650) 63 114. 
Адрес электронной почты МФЦ: mfc-parfino@ yandex.ru 
График приема граждан: 
понедельник      - с 8.30 до14.30 
вторник             - с 8.30 до 17.30 
среда                 -  с 8.30 до 17.30 
четверг              - с 8.30 до 17.30 
пятница             - с 8.30 до 17.30 
суббота             - с 9.00 до15.00 
воскресенье       - выходной 

предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается 
на 1 час. 

4. Отдел по управлению муниципальным имуществом Админи-
страции Парфинского муниципального района 

Почтовый адрес: 175130, Новгородская обл., р.п. Парфино, ул. К. 
Маркса, 60, кабинет № 1. 
Телефон: 8 (81650) 6 17 38. 

График работы: 
понедельник    - с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00 
вторник            - с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00 
среда                - с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00 
четверг             - с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00 
пятница            - с 8.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00 
суббота             - выходной 
воскресенье      - выходной 
Предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  

сокращается на 1 час. 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

Приложение № 3 
к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешений на право  

организации розничного рынка»   
 

Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услу-

ги по выдаче разрешений 
на право организации розничного рынка 

 
 
 

 
 
 

Да Нет 
 
 
 
 
 
                                                 

  
 
 
 
          
      
Да 

                                                               Нет                   
 

 
 
 
 
 
 

Начало предоставления услуги: заявитель обращается с документами 

Препятствия для регистрации заявления 

Вручение (направление) уве-
домления о необходимости 

устранения нарушений в 
оформлении заявления и (или) 
представления отсутствующих 

 

Регистрация заявления, документов  
 

Оформление и выдача разрешения, уведомления о 
выдаче разрешения 

Основания для отказа в выдаче 
разрешения 

Уведомление об отказе в выдаче 
разрешения с обоснованием при-

чин 

Подготовка проекта постановления о выдаче разре-
шения 

Вручение (направление) уведомления о приеме заяв-
ления к рассмотрению 

Проверка сведений о заявителе, установление отсут-
ствия оснований для отказа в выдаче разрешения 

Принятие постановления о выдаче разрешения 



 

 

Условные обозначения 
  Начало или завершение административной процедуры 
  Операция, действие, мероприятие 
  Ситуация выбора, принятие решения 
          

Приложение № 4 
к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешений на право  

организации розничного рынка»   
 

 
 

Форма уведомления о приеме заявления к рассмотрению   
 
 

Уведомление о приеме заявления к рассмотрению 
__________________________________________________________________  
__________________________________________________________________ 

(полное наименование и организационно-правовая форма юридического лица) 
 

На  основании  результатов  проверки  правильности  заполнения заяв-
ления и наличия прилагаемых к нему документов, необходимых для получе-
ния   разрешения  на  право  организации  розничного  рынка, уведомляем  
Вас  о  том,  что  заявление  принято  к рассмотрению и зарегистрировано за 
№ ________ от "___" _____________ года. 
 
 
_____________________ ______________________ _____________________ 
                (должность                                        (подпись                                           (Ф.И.О 
      уполномоченного лица)                  уполномоченного лица)                уполномоченного лица) 
 

_____________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Завершение предоставления муниципальной услуги 

 



 
 
 
 
 
 

 
Приложение № 5 

 к Административному регламенту по  
предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача разрешений на право  
организации розничного рынка»  

 
Уведомление о необходимости 
устранения нарушений 
в оформлении заявления 
и (или) представления 
отсутствующих документов 
 
__________________________________________________________________ 

(полное наименование и организационно-правовая форма 
юридического лица) 

__________________________________________________________________ 
 
    По  результатам  проверки  правильности оформления заявления и 
наличия   всех  необходимых  для  получения  разрешения  на  право 
организации  розничного  рынка  документов  установлены  следующие 
нарушения: 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________, 
которые необходимо устранить. 
 
________________________ _______________ _____________________ долж-
ность уполномоченного лица             подпись                                          ФИО 

 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 6 
 к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешений на право  

организации розничного рынка»  
             

 
Форма разрешения на право организации розничного рынка 

 
__________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение) 
 

 
РАЗРЕШЕНИЕ 

на право организации розничного рынка 
№ ______ 

 
Выдано ___________________________________________________________ 

                 (организационно-правовая форма юридического лица и полное и (если имеется)  
 

____________________________________________________________________________________ 
сокращенное наименование 

__________________________________________________________________. 
(в том числе фирменное наименование) 

 
Место нахождения юридического лица ________________________________ 
__________________________________________________________________. 

Идентификационный номер налогоплательщика ________________________. 

Место расположения объекта(ов) недвижимости, где предполагается органи-

зовать рынок ______________________________________________________. 

Тип рынка ________________________________________________________. 

Срок действия разрешения  __________________________________________. 

Дата принятия решения о предоставлении разрешения  

"___" ___________ ______ года 

 



_______________________________ _____________  _____________________ 
          (должность уполномоченного                          (подпись)                             (Ф.И.О) 
                       должностного лица)         
 

МП 
 
 

 
Приложение № 7 

 к Административному регламенту по  
предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача разрешений на право  
организации розничного рынка» 

 
 

Форма уведомления о выдаче разрешения на право  
организации розничного рынка 

 
 

Уведомление о выдаче разрешения на право  
организации розничного рынка 

 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(полное наименование и организационно-правовая форма юридического лица) 
 

По   результатам   рассмотрения   заявления  и  представленных доку-
ментов для   получения   разрешения   на  право  организации розничного 
рынка "____" _______________ года в соответствии с  
__________________________________________________________________ 

(наименование акта органа местного самоуправления) 
 

от "___" ___________________ года № ____, принято решение о выдаче раз-
решения на право организации розничного рынка. 
 
_____________________ ______________________ _____________________ 
                 (должность                                          (подпись                                      (Ф.И.О 
       уполномоченного лица)                  уполномоченного лица)             уполномоченного лица) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 8 
 к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача разрешений на право  

организации розничного рынка»   
 
 

Форма уведомления об отказе в выдаче разрешения  
на право организации розничного рынка 

 
 

Уведомление об отказе в выдаче разрешения на право  
организации розничного рынка 

__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(полное наименование и организационно-правовая форма юридического лица) 
 

По   результатам   рассмотрения   заявления  и  представленных доку-
ментов   для   получения   разрешения   на  право  организации розничного 
рынка "___" ____________ года принято решение об отказе в выдаче разре-
шения на право организации розничного рынка. 

Причина(ы) отказа:____________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
 
 
_____________________ ______________________ _____________________ 
                 (должность                                          (подпись                                      (Ф.И.О 
       уполномоченного лица)                  уполномоченного лица)             уполномоченного лица) 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

Приложение  № 9 
 к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешений на право  

организации розничного рынка»   
 

ОБРАЗЕЦ 
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  

 
  
_____________________________________________________________________________________наименов

ание ОМСУ и его должностного лица 
  

Исх. от _____________ N ____                                   Наименование ____________________________ 
                                                                                                         (наименование структурного         подразделе-

ния ОМСУ) 
                                                                                                           

 
Жалоба 

 
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического ли-
ца_________________________________________________________________________ 
 
* Местонахождение   юридического  лица, физического лица 
_____________________________________________________________________________ 
                               (фактический адрес) 
 
Телефон: _____________________________________________________________________ 
Адрес электронной почты: ______________________________________________________ 
Код учета: ИНН _______________________________________________________________ 
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________ 
 
* на действия (бездействие): 
_____________________________________________________________________________ 

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа) 
 
* существо жалобы: 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  кото-
рым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на 

пункты регламента) 



 
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 
 
Перечень прилагаемой документации 
МП 
 
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица) 
 

Приложение № 10 
к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешений на право  

организации розничного рынка»   
 

 
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ 

 _____________________________________________________________________________ 
(наименование ОМСУ)  

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) УПРАВЛЕНИЯ  
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 
    Исх. от _______ N _________ 
 

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 должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или долж-
ностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссы-
лался 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) 
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