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АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

  

от 02.02.2018 № 210 

р.п. Парфино 

 

 

О внесении изменений в административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Оформле-

ние и выдача архивных справок, выписок и копии 

архивных документов юридическим и физическим 

лицам» 

 

 

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг", постановления Администрации муниципального района от 10.06.2011 № 385 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг 

органами местного самоуправления Парфинского муниципального района»   

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Об утвер-

ждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача архивных 

справок, выписок и копии архивных документов юридическим и физическим лицам», утвержденный постановлением 

Администрации муниципального района от 06.04.2016 № 216, изложив его в новой прилагаемой редакции. 

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации.  

 

Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 

 

Приложение  

к постановлению Администрации  

муниципального района  

от 02.02.2018 № 210 

 

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача архивных справок, выписок и копии архив-

ных документов юридическим и физическим лицам. 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Предметом регулирования Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по 

оформлению и выдаче архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам 

(далее Административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Пар-

финского муниципального района и физическими, юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги 

по оформлению и выдаче архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим лицам. 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица (за ис-

ключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и 

их территориальных органов, органов местного самоуправления), обратившиеся в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу, с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое 

право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями. 

1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического 

лица или юридического лица 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

Место нахождения Администрации Парфинского муниципального района: Администрация Парфинского 

муниципального района: Новгородская область, п. Парфино, ул. Карла Маркса д. 60. 

Место нахождения отдела культуры и архивного дела Администрации муниципального района (далее – 

Уполномоченный орган): Новгородская область, п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 65. 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175130, Новгородская область, Парфинский район, п. Парфино, ул. 

Карла Маркса д. 65. 

Телефон/факс: 8 (81650) 6-14-42. 

Адрес электронной почты Администрации Парфинского муниципального района: adum@yandex.ru; 

Адрес электронной почты Уполномоченного органа: parfarhiw@yandex.ru;  

mailto:adum@yandex.ru
mailto:parfarhiw@yandex.ru
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Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8 (81650) 6-

14-42; 

Адрес официального сайта Администрации Парфинского муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www.парфинский.рф;   

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: http://pgu.nov.ru. 

Место нахождения многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, 

с которыми заключены соглашения о взаимодействии (далее - МФЦ): 

Почтовый адрес Парфинского отделения МФЦ: 175130 Новгородская область п. Парфино ул. Карла Маркса д. 

62. 

Телефон/факс МФЦ: 8(81650) 6-31-14 - факс;  

8(81650) 6-30-08 - приемная (руководитель); 

Адрес электронной почты МФЦ: mfc-parfin@yandex.ru 

График работы Уполномоченного органа: 

 

Понедельник 8.30-14.30 

Вторник 

8.30-17.30 
Среда 

Четверг 

Пятница 

Суббота 9.00-15.00 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни 8.30-16.30 

 

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими спо-

собами:  

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 официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ;    

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области. 

1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный 

регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещается на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;  

в средствах массовой информации;  

на официальном Интернет-сайте Администрации Парфинского муниципального района, МФЦ; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами 

Уполномоченного органа, ответственными за информирование.  

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, определяются муниципальным 

правовым актом Уполномоченного органа, который размещается на официальном Интернет-сайте и на информацион-

ном стенде Уполномоченного органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим во-

просам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений, МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять му-

ниципальную услугу и номера контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адресе Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ; 

адресе электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий ад-

министративный регламент (наименование, 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, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, приня-

тых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 фев-

раля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа (МФЦ), 

ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством поч-

ты или электронной почты. 

http://www.парфинский.рф/
http://pgu.nov.ru/
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Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования. 

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за 

информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полно-

го и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирова-

ние, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить воз-

можность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность 

ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, 

имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время 

разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не пре-

рывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответствен-

ный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, 

когда и что должен сделать). 

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обраще-

ние заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера 

телефона исполнителя и подписывается руководителем Уполномоченного органа. 

1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой ин-

формации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телеви-

дению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.3.6.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных мате-

риалов о правилах предоставления муниципальной 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 (функций) http://www.go.suslugi.ru 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области http://uslugi.novreg.ru»; 

на информационных стендах 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 оформления 

информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Оформление и выдача архивных справок, выписок и копий архивных документов юридическим и физическим 

лицам. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Парфинского муниципального района в лице Отдела культуры и архивного дела Админист-

рации Парфинского муниципального района. 

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема документов на предоставление муниципальной услуги и 

выдачи результата муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 

настоящим административным регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов; 

выдача справок об отсутствии запрашиваемой информации в архивах и рекомендации по ее дальнейшему по-

иску. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Уполномоченный орган исполняет муниципальную услугу в течение 30 (тридцати) дней со дня получе-

ния заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов от заявителя. 

2.4.2. В случае отказа в муниципальной услуге Уполномоченный орган не позднее 15-ти дневного срока на-

правляет заявителю письменное уведомление (справку об отсутствии необходимых архивных сведений). 

2.4.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регист-

рации заявления со всеми необходимыми документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного рег-

ламента. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлени-

ем муниципальной услуги 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нор-

мативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской 

Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

http://www.go.suslugi.ru/
http://uslugi.novreg.ru/
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приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 

19 «Об утверждении правил организации, хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного 

фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и 

библиотеках, организациях Российской академии наук»; 

областным законом от 21.03.2005 № 441-ОЗ «Об архивном деле в Новгородской области». 

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к предос-

тавлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»; 

Постановление Администрации Новгородской области: 

от 11 июля 2011 года № 306 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регла-

ментов предоставления государственных услуг и проведения экспертизы административных регламентов предоставле-

ния государственных услуг»; 

Постановление Правительства Российской Федерации: 

от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необхо-

димых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно для запроса о пред-

ставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы): 

1) письменное обращение (заявление) для физического лица по формам согласно Приложениям № 3 к настоя-

щему Административному регламенту, для юридического лица по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Ад-

министративному регламенту; 

Предоставление заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объемах, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги; 

2) документы, удостоверяющие личность гражданина; 

Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно для запроса связанного с 

социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций 

в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации 

(запросы социально-правового характера): 

1) письменное обращение (заявление) для физического лица по формам согласно Приложениям № 2 к настоя-

щему Административному регламенту, для юридического лица по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Ад-

министративному регламенту; 

2) документы, удостоверяющие личность гражданина; 

3) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже гражданина (трудовую книжку или её копию). 

Документы и информация, которые должен представить законный представитель заявителя: 

1) копия документа, удостоверяющего личность законного представителя заявителя; 

2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) законного представителя заявителя, если с 

заявлением обращается представитель заявителя; 

3) 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 2016 года № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обра-

щении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие по-

лучение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного 

лица. 

При наличии технической возможности для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям 

предоставляется возможность направить заявление и документы через федеральную государственную информационную 

систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную сис-

тему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», путем заполнения специ-

альной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя. 

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)» и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется 

подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений 

и ответа заявителю в электронном виде. 

2.6.2. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, ли-

бо специалистом, осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов.  

Копии документов, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами (должны быть пронуме-

рованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации). После сли-

чения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю. 

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. 

2.6.3. Документов, необходимых для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, не имеется. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов ме-

стного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заяви-

телями, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат пред-

ставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют. 

consultantplus://offline/ref=43270FD3D4FBE0675D77BEE1546F3FA63823C7E9699A3FB3051AFF9B65BA80F35C64ED84A5E60EB4mDs9D
consultantplus://offline/ref=43270FD3D4FBE0675D77BEE1546F3FA6302DC9E86C9862B90D43F39962B5DFE45B2DE185A5E60CmBs7D
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2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление ко-

торых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре-

доставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих го-

сударственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответст-

вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-

ской Федерации и муниципальными правовыми актами. 

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 или  отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10.2. В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано: 

по причине непредставления документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного рег-

ламента;  

представление документов, не позволяющих однозначно истолковать их содержание и (или) представление не-

достоверных сведений в документах, общих данных, не позволяющих установить хронологические рамки запрашивае-

мой информации. 

2.10.3. Граждане имеют право повторно обратиться в Уполномоченный орган за получением муниципальной 

услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги.  

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не пре-

дусмотрено. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предос-

тавление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен в связи с отсутствием таковых услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

муниципальной услуги предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг. 

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, указанных в Приложении № 1 к настоящему Админист-

ративному регламенту. 

2.15. Срок и порядок  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 муниципальной услуги, направленного заявителем в 

форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал го-

сударственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день их поступления в 

уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной 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 регистрируется в ведомственной системе докумен-

тооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения уполномоченным органом. 

2.15.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регист-

рации заявления со всеми необходимыми документами, указанными в пунктах 2.6.1 настоящего Административного 

регламента. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и 

приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке пре-

доставления муниципальной услуги 

2.16.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротуше-

ния, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возмож-

ностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, 

расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной 

услуги. 
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2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетка-

ми); 

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размеще-

ния 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 по-

мещение; 

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

следующую информацию: 

наименование уполномоченного органа; 

режим работы; 

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 информа-

ционными материалами: оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хо-

рошо 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) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услу-

ги; 

времени перерыва на обед; 

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свобод-

ного 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 одновре-

менно 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 раз-

личных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Упол-

номоченного органа 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 необ-

ходимости 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 предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаи-

модействий заявителя с должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 

услугу, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной 

услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получе-

ния информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий 

2.17.1. Уполномоченный орган посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а так-

же порядка предоставления муниципальной, установленных настоящим Административным регламентом, обеспечивает 

качество и доступность предоставления муниципальной услуги. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются также: 

а) количеством взаимодействий со специалистами при предоставлении муниципальной услуги в случае лично-

го обращения заявителя, которое не должно превышать трех; 

б) продолжительностью взаимодействия со специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, кото-

рая не должна превышать 15 минут; 

в) возможностью получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг; 

г) возможностью получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с ис-

пользованием с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы 

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

д) возможностью получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме с использованием регио-

нальной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 
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2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муници-

пальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической возможности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услу-

ги может осуществляться в МФЦ (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) на основании заклю-

ченного Соглашения о взаимодействии между Администрацией Парфинского муниципального района и государствен-

ным областным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения Административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а так 

же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

3.1. Предоставление муниципальной услуги по оформлению и выдаче архивных справок, выписок и копий ар-

хивных документов юридическим и физическим лицам включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием заявления от заявителя; 

2) рассмотрение заявления Уполномоченным органом; 

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Уполномоченным органом либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в 

Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту. 

3.3. Административные процедуры 

3.3.1. Административная процедура - прием заявления, поступившего в Уполномоченный орган, МФЦ от зая-

вителя. 

Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего в уполномоченный 

орган от заявителя, является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением и представлением документов, 

указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в том числе и в электронной форме по информаци-

онно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием региональной госу-

дарственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)». 

Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме электронных документов с использованием 

региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)» поступают в уполномоченный орган через информационную систему межведомственного взаи-

модействия «SMART ROUTE». 

Специалист уполномоченного органа, принимающий заявление и документы через информационную систему, 

заходит в информационную систему, путем авторизации с помощью логина и пароля или сертификата электронной 

цифровой подписи и открывает электронное обращение: 

1). проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также полноту указанных сведений; 

2). проводит первичную проверку представленных электронных документов на предмет соответствия их уста-

новленным законодательством требований, а именно: 

а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги; 

б) актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия; 

3). проверяет соблюдение следующих требований: 

а) наличие четкого изображения сканированных документов; 

б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, содержащимся в представленных заявителем 

документах; 

4)  распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению посредством электронных печатных 

устройств, и приобщает к личному делу заявителя; 

5)  Заполняет вкладыш в личное дело на предоставление муниципальной услуги, содержащий сведения о 

поступлении заявления и документов в электронном виде и также приобщает его к личному делу заявителя. 

Подлинные документы, необходимые для формирования дела, предоставляются гражданином лично, специа-

лист уполномоченного органа назначает заявителю дату и время приема. 

6) вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной услугой в электронном виде с ис-

пользованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)» или областной государственной информационной системы «Портал государственных и му-

ниципальных услуг (функций) Новгородской области» запись о приеме электронного заявления и документов; 

7) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем заполнения в информационной 

системе интерактивных полей. 

3.3.1.1. Специалист, ответственный за прием документов: 

При личном обращении заявителя устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удосто-

веряющий личность заявителя, либо полномочия представителя; 

проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным зако-

нодательством требованиям, а именно: 

а) наличие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента; 

б) правильность заполнения заявления, проверяя соблюдение следующих требований: 

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчество, (последнее при наличии) указаны полностью и соответствуют документу удостове-

ряющему личность; 
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документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их со-

держание. 

3.3.1.2. Сверяет копии представленных документов с подлинниками и выполняет на них надпись об их соот-

ветствии оригиналам, заверяет своей подписью, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю.  

3.3.1.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении, оказывает по-

мощь в написании заявления. 

3.3.1.4. При поступлении запроса от заявителя по электронной почте запрос распечатывается на бумажном но-

сителе и регистрируется специалистом Уполномоченного органа в день его поступления. 

3.3.1.5. Результат административной процедуры – регистрация заявления в установленном порядке специали-

стом Отдела в журнале регистрации письменных обращений Уполномоченного органа. 

3.3.1.6. Время выполнения административной процедуры по приему заявления не должно превышать 15 минут. 

3.3.2. Административная процедура – рассмотрение заявления Уполномоченным органом 

3.3.2.1 Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления Уполномоченным 

органом является регистрация заявления в установленном порядке. 

3.3.2.2. Руководитель Уполномоченного органа изучает поступившие заявление и документы от заявителя, 

принимает организационное решение о порядке и сроках рассмотрения заявления и с соответствующей резолюцией 

направляет поручение о рассмотрении заявления и подготовке ответа заявителю специалисту Уполномоченного органа. 

3.3.2.3. В случае если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги, указанные в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента, руководитель Уполномоченного 

органа дает поручение специалисту Уполномоченного органа подготовить проект письма об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.  

3.3.2.4. Результат административной процедуры – направление заявления с резолюцией руководителя Уполно-

моченного органа и с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалисту 

Уполномоченного органа для рассмотрения и подготовки ответа заявителю. 

3.3.2.5. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 2 рабочих дней.  

3.3.3. Административная процедура – принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Уполномо-

ченным органом либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении муни-

ципальной услуги Уполномоченным органом  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является направ-

ление заявления с резолюцией руководителя Уполномоченного органа и с документами, указанными в пункте 2.6 на-

стоящего Административного регламента, специалисту Уполномоченного органа для рассмотрения и подготовки ответа 

заявителю. 

Запросы, поступающие в Уполномоченный орган, подразделяются на: 

запросы о представлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запро-

сы); 

запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также 

получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обяза-

тельствами Российской Федерации (запросы социально-правового характера). 

3.3.3.2. Специалист Уполномоченного органа по итогам выявления запрашиваемых документов  готовит  ин-

формационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные копии, тематические перечни архив-

ных документов, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов) для 

подготовки письменного ответа заявителю. 

3.3.3.3. Подготовленный письменный ответ заявителю о предоставлении муниципальной услуги подписывается 

руководителем Уполномоченного органа и специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю. 

3.3.3.4. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 

2.6 настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных 

заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявления в Уполномоченный орган сообщается специа-

листом Уполномоченного органа по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3.5. Подготовленный письменный ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги под-

писывается руководителем Уполномоченного органа, регистрируется в установленном порядке и направляется заявите-

лю. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной или элек-

тронной форме в пятидневный срок со дня его вынесения с использованием услуг почтовой связи, курьера, либо через 

информационную систему межведомственного взаимодействия в подсистему «Личный кабинет» заявителя в федераль-

ную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

или областною государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) Новгородской области». 

3.3.3.6. Результат административной процедуры – направление письменного ответа заявителю по почтовому 

адресу или электронной почте. 

3.3.3.7. Время выполнения административной процедуры по направлению ответа заявителю о предоставлении 

муниципальной услуги не должно превышать 27 дней. 

3.3.3.8. Время выполнения административной процедуры по направлению ответа заявителю об отказе в пре-

доставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 дней. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, 

определенных настоящим Административным регламентом осуществляется руководителем Уполномоченного органа. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления внеплановых проверок полноты и качества предоставления услу-

ги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления услуги. 
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4.2.1. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляется руководителем Упол-

номоченного органа на основании обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав 

заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на 

действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регла-

мента.  

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 предос-

тавления услуги. 

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность 

за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном рег-

ламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет право обжаловать решения и действия 

(бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муни-

ципальную услугу, либо муниципального служащего. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего являются: 

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-

выми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуг и платы, не предусмотренной норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-

ции, муниципальными правовыми актами; 

5.2.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-

ципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Уполномоченный 

орган (Приложение № 6). Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного органа, подаются в Админи-

страцию муниципального района. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информаци-

онно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации муниципального района, единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных ус-

луг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

1) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области»; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)»; 

3) федеральная государственная информационная система «Досудебное 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 предоставляю-

щего муниципальную услугу. 

Жалоба должна содержать: 

5.4.1. наименование Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

5.4.2. 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) кон-

тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть на-

правлен ответ заявителю; 

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего; 

5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномо-

ченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Уполномоченного органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут 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 рассмот-

рения жалобы. 

https://do.gosuslugi.ru/
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5.6. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномочен-

ного органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительством Российской Федерации могут быть установлены в случаях, 

при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений (Приложение № 7): 

5.7.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Упол-

номоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 

возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами, а также в иных формах; 

5.7.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого 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 администра-

тивного правонарушения, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с действующим законодательством, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы проку-

ратуры. 

5.10. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жалобы на личном приеме заявителя, а так-

же с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредст-

вом электронной почты или с использованием региональной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области и федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)». 

 

Приложение 1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 

 

ИНФОРМАЦИЯ 

о месте нахождения и графике работы МФЦ  

по Парфинскому муниципальному району государственного областного автономного учреждения «Многофункциональ-

ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

 

Местонахождение: Новгородская обл., Парфинский район, п. Парфино, ул. Карла Маркса д. 62. 

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

Телефоны: 6-31-14, 6-30-08. 

Официальный сайт в сети Интернет: mfc53.novreg.ru. 

Адрес электронной почты: mfc-parfin@yandex.ru 

График приема граждан: 

 

 понедельник  08.30 – 14.30 

 вторник  08.30 – 17.30 

 среда  08.30 – 17.30 

 четверг  08.30 – 17.30 

 пятница  08.30 – 17.30 

 суббота  09.00 – 15.00 

 воскресенье  выходной 

 

Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц устанавливается правилами служебного распорядка с 

соблюдением графика (режима) работы с заявителями. 

Предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

 

 Приложение 2 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 

 

Форма заявления для физического лица 

 

В отдел культуры и архивного дела Администрации  

Парфинского муниципального района 

от _____________________________ 

                 (фамилия, имя, отчество) 

дата рождения __________________, 
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проживающего по адресу: ________ 

_______________________________, 

тел. ____________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать архивную  справку о заработной плате или о стаже работы 

за_____________________________________________________годы. 

Название организации __________________________________________ 

Должность____________________________________________________ 

______________________________________________________________                                                  

(участок, бригада, смена) 

год увольнения  ________________________________________________ 

Фамилия (если была другая, то указать ее) _________________________ 

Справка необходима для ________________________________________ 

_______________________________________________________________. 

 

Дата_________________                 Подпись______________________ 

 

Даю согласие на обработку и передачу сообщенных мною персональных данных в соответствии со статьей 9 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Настоящее согласие не устанавливает 

предельных сроков обработки персональных данных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне 

известен. 

                                                                  _____________________ 

                                                                                                               подпись 

Приложение 3 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 

 

 В отдел культуры и архивного дела  

Администрации Парфинского 

 муниципального района 

 от _____________________________ 

Адрес: _________________________ 

 _______________________________ 

тел. ____________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать мне ____________________________________________ 

                                                  (архивную  справку или выписку из решения какого органа 

__________________________________________________________________ 

за номером, дата, месяц, год или годы) 

__________________________________________________________________ 

(по какому вопросу с полными данными местонахождения или собственности 

__________________________________________________________________ 

или работа в должности с полным названием учреждения или организации) 

_______________________________________________________________________________________________________

_____________________________ 

Если фамилия была другая, то указать ее _________________________ 

 

Дата__________________             Подпись______________________ 

 

 

Даю согласие на обработку и передачу сообщенных мною персональных данных в соответствии со статьей 9 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Настоящее согласие не устанавливает 

предельных сроков обработки персональных данных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне 

известен. 

                                                                  _____________________ 

                                                                                                               Подпись 
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Вх. № 

Дата 

 

Приложение 4 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 

 

Форма заявления для юридического лица 

 

В отдел культуры и архивного дела  

Администрации Парфинского  

муниципального района 

 

   от _____________________________ 

              (наименование организации, 

________________________________ 

ФИО должностного лица) 

________________________________ 

_______________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать ________________________________________________________________ 

                                     (архивную справку или выписку из решения какого органа  

_____________________________________________________________________________ 

за номером, дата, месяц, год или годы, 

_____________________________________________________________________________ 

по какому вопросу с полными данными местонахождения или собственности 

_____________________________________________________________________________ 

с полным наименованием учреждения или организации) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

Дата ____________________                     Подпись____________________ 

 

Даю согласие на обработку и передачу сообщенных мною персональных данных в соответствии со статьей 9 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Настоящее согласие не устанавливает 

предельных сроков обработки персональных данных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне 

известен. 

 

                                                                  _____________________ 

                                                                                                               подпись 

Вх. № 

Дата 
 

Приложение 5 

 к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 

 

БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги по оформлению и выдаче архивных справок, выписок и копий архивных 

документов юридическим и физическим лицам 

Запрос физического, юридического лица 

 

при личном обра-

щении или  почто-

вым отправлением 

 через федеральную государственную  информационную систему 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)», региональную государственную информационную систему 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области» 

  

через МФЦ 
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  да* 

 

  

 

 

 

 

 

                             нет 

                                                  да** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* Запрос заявителя  не относится к составу хранящихся в отделе культуры и архивного дела Администрации муници-

пального района архивных документов 

** Запрос заявителя относится  к составу хранящихся в отделе культуры и архивного дела Администрации муниципаль-

ного района архивных документов 

 

Приложение № 6 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 

 

 

Исх. от _____________ № ____                           __________________________ 

 

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: 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Регистрация запроса заявителя и  передача его на рассмотрение должностному лицу, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги  

Анализ содержания и тематики поступившего запроса, 

принятие решения 

 о возможности (невозможности) его исполнения  

Начало предоставления муниципальной услуги:  

поступление запроса 

Предоставление муниципальной услуги завершено 

Направление ответа заявителю  

Подготовка уведом-

ления об отказе в 

предоставлении му-

ниципальной услуги с 

указанием причины 

Подготовка архивной 

справки, архивной 

выписки, архивной 

копии, тематического 

перечня, тематическо-

го обзора документов, 

информационного 

письма 

Подготовка 

уведомления 

заявителю о 

направлении запроса 

на исполнение по 

принадле-жности 

Подготовка сопроводи-

тельного письма и на-

правление  запроса на 

исполнение по принад-

лежности в государст-

венные, муниципаль-

ные архивы и организа-

ции  
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(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  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 № 7 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и выдача архивных справок,  

выписок и копии архивных документов  

юридическим и физическим лицам» 

 

    Исх. от _____________ № ____                   ____________________________ 

 

РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) 

органа или его должностного лица 

 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   реше-

ние   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 жа-

лобу: 

 __________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

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 должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, 

на которые ссылался заявитель - 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

На      основании      изложенного 

РЕШЕНО: 

 

1. __________________________________________________________________ 

(решение, принятое в отношении обжалованного 

__________________________________________________________________ 

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью 

__________________________________________________________________ 

или частично или отменено полностью или частично) 

 

2._________________________________________________________________ 

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  

или не удовлетворена полностью или частично) 

3. __________________________________________________________________ 

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были при-

няты до вынесения решения по жалобе) 

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 
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Копия настоящего решения направлена  по адресу: 

_______________________________________________________________________ 

 

__________________      __________________________________________ 

(должность лица уполномоченного,           (подпись)         (инициалы, фамилия) принявшего решение по жалобе) 

                                                 

_____________________________________________ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

  

от 02.02.2018 № 212 

р.п. Парфино 

 

 

Об утверждении административного регламента пре-

доставления муниципальной услуги «Организация 

ритуальных услуг на территории Парфинского город-

ского поселения» 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Федераль-

ным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-

ской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 

№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и админи-

стративных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Парфинского муни-

ципального района от 10.06.2011 № 385 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регла-

ментов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Парфинского муниципального рай-

она», Уставом Парфинского муниципального района, Уставом Парфинского городского поселения, постановлением 

Администрации Парфинского муниципального района от 31.01.2017 № 46 «Об утверждении стоимости услуг, предос-

тавляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения муниципальной услуги «Организация ри-

туальных услуг на территории Парфинского городского поселения». 

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 

официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет». 

 

Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации  

муниципального района  

от 02.02.2018 № 212 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг на территории  

Парфинского городского поселения» 

 

1. Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной услуги 

1.1.1.  Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация ритуальных услуг на территории Парфинского городского поселения» (далее – административный регла-

мент), являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Парфинского муниципального района 

(далее – Администрация) в лице комитета ЖКХ, строительства, дорожного хозяйства и благоустройства Администрации 

муниципального района (далее – комитет), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Организация ритуаль-

ных услуг на территории Парфинского городского поселения» (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются индивидуальные предприниматели, фи-

зические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов госу-

дарственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), обратившиеся в 

комитет с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое 

право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями. 

1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического 

или юридического лица на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или портале государст-

венных услуг и муниципальных услуг (функций) Новгородской области. 

1.3. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги  
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1.3.1. Сведения о месте нахождения и номерах телефонов комитета, осуществляющего предоставление муни-

ципальной услуги: 175130 Новгородская область, Парфинский район, рп. Парфино, ул. К.Маркса, д. 60. 

Сведения о графике (режиме) работы исполнителя муниципальной услуги сообщаются по телефонам: 

8(81650)6-34-08, 8(81650)6-30-42 

Порядок информирования об исполнении муниципальной функции 

1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам исполнения муниципальной услуги: 

понедельник – 8.30 – 17.30; 

вторник – 8.30 - 17. 30; 

среда – 8.30 – 17.30; 

четверг – 8.30 - 17. 30; 

пятница: 8.30 – 17.30; 

перерыв на обед: 13.00 - 14.00; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

Муниципальная услуга может предоставляться в Многофункциональном центре предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), расположенном по адресу: 175130, Новгородская область, Парфинский 

район, рп. Парфино, ул. К.Маркса, д. 62. 

График приема граждан специалистами МФЦ: 

Понедельник  8.30 - 14.30 

Вторник  8.30 - 17.30 

Среда  8.30 - 17.30 

Четверг  8.30 - 17.30  

Пятница  8.30 - 17.30 

Суббота 9:00 – 15:00 

Воскресенье  выходной 

Без перерыва на обед 

1.3.3. Справочные телефоны: 

Телефон председателя комитета: 8 (81650) 6-34-08 

Телефон специалистов комитета: 8 (81650) 6-34-08. 

телефоны специалистов МФЦ: 8 (81650) 63 008, 8 (81650) 63 114 . 

1.3.4. Адрес интернет-сайта Администрации: 

http://парфинский.рф/; 

адрес электронной почты Администрации: adum@yandex.ru  

адрес электронной почты комитета:  

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций): www.gosuslugi.ru 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: http://pgu.nov.ru.  

1.3.5. Порядок получения информации по вопросам исполнения муниципальной функции. 

1.3.6. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги представляется: 

непосредственно специалистами комитета при личном обращении; 

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;  

посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сети Интернет) на 

официальном  сайте Администрации. 

1.3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета подробно и в вежливой 

(корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 

начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста комитета, при-

нявшего телефонный звонок. 

1.3.8. При невозможности специалиста комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставлен-

ные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста комитета или обративше-

муся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.9. По письменным обращениям ответ направляется в день регистрации письменного обращения. 

1.3.10. При обращении посредством электронной почты ответ направляется в форме электронного документа 

по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

обращении (если ответ в соответствии с обращением должен быть направлен в письменной форме по почте). Информи-

рование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя. 

1.3.11. Специалист комитета представляет заявителю информацию по следующим вопросам: 

местонахождению, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов комите-

та; 

срокам исполнения муниципальной услуги; 

ходе исполнения муниципальной услуги;  

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения 

муниципальной услуги. 

1.3.12. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно специалистами комитета при личном обращении; 

-  использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

- посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации (далее - СМИ); 

- по письменным обращениям. 

1.3.13. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость изложения информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

http://pgu.nov.ru/
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- оперативность предоставления информации. 

1.3.14. Информирование заявителей осуществляется в устной или письменной форме следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей за информацией лично 

или по телефону.  

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индиви-

дуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письмен-

ном виде. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправ-

лением или по желанию заявителя электронной почтой. 

Публичное устное информирование осуществляется посредством СМИ. Публичное письменное информирова-

ние осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая официальные сайты органов ис-

полнительной власти Новгородской области, Администрации в сети Интернет. 

1.3.15. В случае, если основанием для исполнения муниципальной функции является поступление в комитет 

обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов госу-

дарственной власти, органов местного самоуправления, из СМИ (далее заявитель), по результатам исполнения муници-

пальной функции заявителю направляется ответ в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 

59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

1.3.16. Административный регламент должен быть предоставлен для ознакомления по месту исполнения муни-

ципальной услуги и размещен на официальном сайте Администрации в сети Интернет.  

На официальном сайте Администрации в сети Интернет размещается следующая информация: 

- нормативные правовые акты и методические документы, регулирующие осуществление муниципальной услу-

ги; 

- текст административного регламента; 

- адрес, режим работы, номера телефонов комитета. 

В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги функционируют ин-

формационные порталы: 

1) региональная государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru; 

2) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru». 

1.3.15. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы комитета. 

1.3.16. Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется специалистами в устной и 

письменной форме бесплатно. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную услугу 
2.2.1. Уполномоченным органом по исполнению муниципальной услуги является Администрация Парфинского 

муниципального района (далее – Администрация) в лице комитета ЖКХ, строительства, дорожного хозяйства и благо-

устройства Администрации муниципального района (далее комитет).  

2.2.2. При предоставлении услуги Администрация взаимодействует с Многофункциональным центром (далее - 

МФЦ).  

2.3. Описание результата исполнения муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- обеспечение гарантированного государством перечня услуг по погребению на безвозмездной основе в 

соответствии с действующим законодательством; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги:  

предоставление муниципальной услуги осуществляется в день подачи письменного заявления граждан и юри-

дических лиц и документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;  

в случае представления соответствующих исходных данных не в полном объеме, согласно пункта 2.6 настоя-

щего административного регламента, или нарушения действующего законодательства РФ оформление документов при-

останавливается до устранения недостатков. 

2.4.2. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и 

регистрации заявления с документами, указанными в пункте 2.6. настоящего административного регламента. 

2.4.3. В течении дня принятия решения комитетом, специалист комитета вручает (направляет) заявителю 

уведомление о предоставлении разрешения с приложением оформленного разрешения, а в случае отказа в 

предоставлении разрешения - уведомление об отказе в предоставлении разрешения. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги 

2.5.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется  в соответствии со следующими нормативными пра-

вовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993); 

Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» ("Собрание законо-

дательства РФ", 15.01.1996, № 3, ст. 146, "Российская газета", № 12, 20.01.1996.); 

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» (Российская газета № 95 от 05.05.2006); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 

29.07.2006); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010); 

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправ-

ления в Российской Федерации» (Российская газета № 202 от 08.10.2003); 

http://uslugi.novreg.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28 июня 2011 года № 84 «Об утвержде-

нии СанПиН 2.1.2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и со-

оружений похоронного назначения»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил исполь-

зования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муни-

ципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предос-

тавления государственных услуг»); 

Уставом Парфинского муниципального района; 

Уставом Парфинского городского поселения; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов испол-

нительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, органов муниципальной власти Новгородской области и Парфинского муниципального 

района. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения зая-

вителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.6.1. Для предоставления услуги заявитель вправе подать в комитет лично, либо с использованием федераль-

ной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", 

или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта Администра-

ции в сети Интернет, либо через почтовую связь, либо через должностных лиц МФЦ, с которыми у Администрации 

заключены соглашения о взаимодействии, следующие документы: Перечень документов, необходимых для исполнения 

муниципальной услуги: 

- Согласие на обработку персональных данных (документ, подтверждающий получение согласия лица или его 

законного представителя, не являющегося заявителем, обработка персональных данных которого необходима для пре-

доставления муниципальной услуги, на обработку таких персональных данных, если в соответствии с федеральным 

законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, за исключением лиц, 

признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномо-

ченным федеральным органом исполнительной власти); 

- Документ удостоверяющий право на оказание услуг по погребению (договор на оказание услуг по погребе-

нию, либо доверенность - для агентов) 

- Заявление на предоставление гарантированного перечня услуг по погребению (образцы заявлений располо-

жены в Приложении № 2 к административному регламенту); 

- Подлинный документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию погребения (не тре-

буется в случае организации погребения агентами); 

- Подлинное свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения на 

захоронение (перезахоронение); или медицинское свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявле-

ние о захоронении (перезахоронении) которое заявитель получает в медицинском учреждении. 

Для получения данной услуги не требуется предоставление иных документов, находящихся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственным им организаций (за исключением 

организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подле-

жащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

2.6.2. Прилагаемые к заявлению документы должны быть оформлены надлежащим образом и содержать все 

необходимые для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного 

лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер документа.  

2.6.3. Копии документов, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. Копии документов  

заверяются при приеме документов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специа-

листом комитета или специалистом МФЦ, осуществляющим прием документов при наличии оригиналов. После сличе-

ния оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю. 

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

2.6.4. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом комитета, ответст-

венным за предоставление муниципальной услуги или специалистами МФЦ. 

2.6.5. Представление заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых 

для назначения муниципальной услуги. 

2.6.6. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность на-

править заявление и документы через федеральную государственную информационную систему «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную систему «Портал государственных 

и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», путем заполнения специальной интерактивной формы, ко-

торая обеспечивает идентификацию заявителя. 

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)» и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется 

подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений 

и ответа заявителю в электронном виде. 

2.6.7. В полном объеме услуга может быть предоставлена на портале, если активна кнопка «Получить услугу». 

В противном случае, на указанных порталах размещена информация о порядке получения услуги. 

При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый 

к нему документ в электронном виде подписывается квалифицированной электронной подписью заявителя при запол-

нении экранной формы на портале государственных услуг. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных орга-
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нов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в 

том числе в электронной форме. 

2.7.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

вправе представить, настоящим административным регламентом не предусмотрен. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или осущест-

вления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми ак-

тами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.8.1. Комитет не вправе требовать от заявителя:  

1) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре-

доставлением муниципальной услуги; 

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги 

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги от-

сутствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муници-

пальной услуги, прекращения предоставления муниципальной услуги  

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и подлежит замене; 

3) представление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения; 

4) представлен неполный комплект документов. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги 

2.11.1. Услуги по гарантированному перечню услуг по погребению, осуществляются по заявлению супруга, 

близкого родственника, иных родственников, законного представителю умершего или иного лица, взявшего на себя 

обязанность осуществить погребение умершего, либо по заявлению медицинской организации в отношении умершего, 

не имеющего супруга, близких родственников, иных родственников, законного представителя умершего или при невоз-

можности осуществить ими погребение, а также при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить 

погребение, и умершего, личность которого не установлена. 

2.11.2. Услуги по гарантированному перечню услуг по погребению, оказываемые по заявлению лица, взявшего 

на себя обязанность осуществить погребение умершего, включают в себя: 

- оформление и выдача документов, необходимых для погребения умершего; 

-  предоставление и доставка гроба и других предметов, необходимых для погребения; 

- перевозку умершего на кладбище (в крематорий); 

- погребение (кремация с последующей выдачей урны с прахом). 

2.11.3. Услуги по гарантированному перечню по погребению умерших, не имеющих родственников и личность 

которых не установлена, включают в себя: 

- оформление и выдача документов, необходимых для погребения умершего; 

- облачение тела; 

- предоставление гроба; 

- перевозку умершего на кладбище (в крематорий); 

- погребение. 

Услуги по гарантированному перечню по погребению оказываются специализированной службой по вопросам 

похоронного дела (Исполнителем). 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. 2. Ритуальные услуги оказываются по тарифам: 

- тарифы на услуги, входящие в гарантированный перечень услуг по погребению, в соответствии с действую-

щим законодательством определяются  органом местного самоуправления; 

- тарифы на товары, работы и услуги в сфере погребения и похоронного дела устанавливаются специализиро-

ванными службами и утверждаются  органом местного самоуправления; 

- стоимость услуг по гарантированному перечню услуг по погребению, определяется органом местного само-

управления и возмещается в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и муни-

ципальными правовыми актами. 

- гарантированный перечень услуг по погребению может быть предоставлен в полном объеме или любая его 

часть по желанию лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего. 

- оплата стоимости услуг, предоставляемых сверх гарантированного перечня услуг по погребению, произво-

дится за счет средств лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего. 

- стоимость услуг по гарантированному перечню услуг по погребению, определяется органом местного само-

управления и возмещается в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и муни-

ципальными правовыми актами за счет средств: 

Пенсионного фонда Российской Федерации;  

федерального бюджета;  
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Фонда социального страхования Российской Федерации;  

бюджетов субъектов Российской Федерации (приложение №1 к административному регламенту).  

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

2.13.1. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимы-

ми и обязательными установлен постановлением Администрации Парфинского муниципального района от 13.01.2017 № 

46 «Об утверждении стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению». 

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 не должен превышать 15 минут. 

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается регламентами работы 

организаций. 

2.15. Срок и порядок 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 принятых документов производится в журнале регистрации заявлений во время приема 

заявления. 

2.15.3. При наличии технической возможности прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме обеспечивается с помощью региональной государственной информационной системы 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области». 

2.15.4. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в 

форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день их поступления в 

комитет либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по 

окончании рабочего времени комитета. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день комитета, 

следующий за выходным или нерабочим праздничным днём. 

2.15.5. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в ведомственной системе 

документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения комитетом. 

2.15.6. Специалист, ответственный за приём и регистрацию заявления, в течение 1 дня со дня поступления 

такого заявления проводит проверку комплектности представленных документов и валидности электронной подписи, 

которой подписаны заявление и прилагаемые документы. При необходимости, специалист формирует запрос на 

недостающие документы через систему межведомственного электронного взаимодействия к ведомствам, которые могут 

предоставить требуемую информацию. 

2.15.7. Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств 

информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных 

систем, используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка электронной подписи также 

осуществляется с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, 

предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и 

приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления 

таких услуг 
2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным 

машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, 

искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения 

о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, 

расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной 

услуги. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 

1) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями 

(банкетками); 

2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размеще-

ния в здании, но не может составлять менее 3-х мест. 

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание: 

1) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в по-

мещение; 

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о наименовании и режиме работы Администрации; 

3) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 

4) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо 

видели посетители;   

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

6) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для 

парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предна-
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значены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к которым является бес-

платным. 

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информа-

ционными материалами: места 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: 

1)кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера 

кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста комитета, осуществляющего предоставление муници-

пальной услуги; времени перерыва на обед; 

2) рабочее место специалиста комитета должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из 

помещения при необходимости; 

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки докумен-

тов. 

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом комитета одно-

временно ведется прием только одного заявителя; 

2.16.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга организацией, участвующей в предостав-

лении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, тексто-

вой информации о порядке предоставления таких услуг устанавливаются регламентами работы организаций.  

2.16.9. 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 раз-

личных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Адми-

нистрации оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь рас-

ширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использую-

щих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой инфор-

мации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-

точечным шрифтом Брайля. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необ-

ходимости 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 предоставления муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами комитета при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий 

2.17.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность получения полной, 

актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме  

2.17.2. Показатели доступности муниципальной услуги: 

1) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием региональной государственной ин-

формационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»; 

2) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием федеральной государственной ин-

формационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

3) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

4) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к 

помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте 

Администрации. 

2.17.3. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и 

осуществленные при предоставлении муниципальной услуги; 

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги. 

2.17.4. Количество взаимодействий со специалистами комитета при предоставлении муниципальной услуги и 

их продолжительность: 

1) количество взаимодействий со специалистами комитета при предоставлении муниципальной услуги в случае 

личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в комитет за получением 

консультации (максимальное время консультирования 10 минут), представление заявителем в комитет заявления и 

необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом 

предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами; 

2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста комитета по вопросу консультирования либо приема 

документов, он может обратиться к Председателю комитета. 

2.17.5. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг: 

в МФЦ осуществляется консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги и прием 

документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.17.6. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
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использованием информационно-коммуникационных технологий: 

заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, форм 

заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде на 

официальном сайте Администрации и региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предос-

тавления муниципальной услуги в электронной форме 
2.18.1. При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно 

пункта 2 статьи 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой электрон-

ной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА). «Логин» и 

«пароль» выступают в качестве авторизации на Порталах (федеральный и региональный), подтверждающей правомоч-

ность производимых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является 

страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхова-

ния. 

2.18.2. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении 

за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалификационной электронной подпи-

си, определяются на основании утверждаемой соответствующим органом исполнительной власти по согласованию с 

Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 

системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой 

услуги. 

2.18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием федеральной государст-

венной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или регио-

нальной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской облас-

ти» мониторинг хода предоставления муниципальной услуги. 

2.18.4. Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления 

документов осуществляется комитетом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления от заявителя соответ-

ствующей интерактивной формы в электронном виде, в том числе через федеральную государственную информацион-

ную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной 

системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области». 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования 

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

3.1. Перечень административных процедур 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых 

документов; 

б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

в) выдача документов либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги 

отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 

3.2. Административная процедура - приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и необходимых документов 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего в комитет от 

заявителя, является обращение заявителя в комитет либо в МФЦ с заявлением и представлением документов, указанных 

в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в том числе и в электронной форме по информационно-

телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием региональной государст-

венной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» 

и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». 

3.2.2. Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме электронных документов с использо-

ванием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)» поступают в комитет через информационную систему межведомственного взаимодействия 

«SMART ROUTE». 

3.2.3. Специалист комитета, принимающий заявление и документы через информационную систему, заходит в 

информационную систему, путем авторизации с помощью логина и пароля или сертификата электронной цифровой 

подписи и открывает электронное обращение: 

1) проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также полноту указанных сведений; 

2) проводит первичную проверку представленных электронных документов на предмет соответствия их уста-

новленным законодательством требований, а именно: 

а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги; 

б) актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия; 

3) проверяет соблюдение следующих требований: 

а) наличие четкого изображения сканированных документов; 

б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, содержащимся в представленных заявителем 

документах; 

4) распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению посредством электронных печатных уст-

ройств, и приобщает к личному делу заявителя; 

5) заполняет вкладыш в личное дело на предоставление муниципальной услуги, содержащий сведения о посту-

плении заявления и документов в электронном виде и также приобщает его к личному делу заявителя. 



Периодическое печатное издание «Парфинский Вестник», 09 февраля 2018 года №4 

 
                                    

23 

 

Подлинные документы, необходимые для формирования дела, предоставляются гражданином лично, специа-

лист комитета назначает заявителю дату и время приема. 

6) вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной услугой в электронном виде с исполь-

зованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» или областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций) Новгородской области» запись о приеме электронного заявления и документов; 

7) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем заполнения в информационной 

системе интерактивных полей. 

3.2.4. При поступлении заявления и пакета документов, направленных заявителем в письменной форме на бу-

мажном носителе регистрация поступления заявления и документов осуществляется специалистом Администрации, 

ответственным за учет входящей корреспонденции. 

Специалист Администрации, ответственный за учет входящей корреспонденции, фиксирует получение доку-

ментов путем внесения регистрационной записи в книгу регистрации входящей корреспонденции, указывая: 

- наименование заявителя; 

- название документа; 

- дату и номер исходящего документа заявителя; 

- дату приема документов и входящей номер. 

На заявлении заявителя проставляются регистрационный номер и дата приема. 

В случае если документы представлены в Администрацию в двух экземплярах, по просьбе заявителя (его пред-

ставителя) специалист Администрации, ответственный за учет входящей корреспонденции, проставляет штамп с указа-

нием входящего регистрационного номера и даты поступления документов на втором экземпляре документов, остаю-

щихся у заявителя. 

Регистрация документов осуществляется специалистом Администрации, ответственным за учет входящей кор-

респонденции, в день поступления документов.  

3.2.5. Результат административной процедуры - прием и регистрация заявления от заявителя. 

3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 30 (тридцати) минут. 

3.3. Административная процедура - принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в комитет либо в 

МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов. 

3.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в случаях, установленных пунктом 2.10 на-

стоящего административного регламента. Специалист комитета готовит письменное уведомление об отказе в предос-

тавлении муниципальной услуги, которое должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устране-

ния. 

3.3.3. В случае соответствия предоставленных документов всем требованиям, установленным настоящим ад-

министративным регламентом, специалист комитета, ответственный за производство по делу, либо специалист МФЦ 

передает заявителю документы, подготовленные комитетом по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при наличии). 

3.3.4. Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявлении доку-

мента, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от 

имени заявителя (для доверенных лиц). 

3.3.5. При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указываются все 

документы передаваемые заявителю, дата передачи документов. 

3.3.6. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 1 часа. 

3.4. Административная процедура - выдача документов либо решения об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче документов, либо об отказе в предос-

тавлении муниципальной услуги является принятие соответствующего решения комитета. 

3.4.2. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги ответ заявителю направляется 

письменно в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, либо выдается на руки заявителю или его предста-

вителю в комитете в соответствии с графиком приема граждан, указанным в подпункте 1.3.1 настоящего администра-

тивного регламента.  

В случае подачи заявления через МФЦ принятое решение направляется гражданам, подавшим заявление, через 

МФЦ, если иной способ получения не указан гражданами. 

3.4.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной или 

электронной форме в течении дня его вынесения с использованием услуг почтовой связи, курьера, либо через информа-

ционную систему межведомственного взаимодействия в подсистему «Личный кабинет» заявителя в федеральную госу-

дарственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или об-

ластною государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными долж-

ностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-

вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решении 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламен-

та, а также нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осу-

ществляется: 

муниципальными служащими (или служащими) комитета, выполняющими отдельные административные про-

цедуры - путем контроля за исполнением установленных административных процедур, административных действий в 

составе административных процедур, и сроков выполнения административных процедур; 

специалистами комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги - 

путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими (или служащими) комитета поло-

жений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации. 
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4.1.2.  Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципаль-

ной услуги, устанавливается правовым актом Администрации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством пре-

доставления муниципальной услуги 
4.2.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведе-

ние плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмот-

рение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 

(бездействие) специалистов комитета. 

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности комитета. 

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на на-

рушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) специалистов комитета. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности специалистов комитета за решения и действия (бездейст-

вие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
4.3.1. Персональная ответственность муниципальных служащих (или служащих) комитета за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение требований настоящего административного регламента устанавливается в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 

4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам проверок, виновные лица привле-

каются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муни-

ципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
4.4.1.  Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предостав-

ления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обра-

титься с жалобой (претензией) в комитет. 

4.4.2. Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме должностному лицу, направлена 

почтовым отправлением или в электронной форме на адрес комитета. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) комитета, а также 

его должностных лиц. 

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездей-

ствия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.1.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является наличие основа-

ний, предусмотренных подпунктом 5.1.2 настоящего административного регламента и поступление от заявителя жалобы 

(претензии) по указанным основаниям. 

5.1.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае: 

1) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, в том числе нарушения срока регистрации 

запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

2) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предос-

тавления муниципальной услуги; 

3) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

4) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами; 

5) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муници-

пальными правовыми актами; 

6) отказа комитета, должностного лица комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выдан-

ных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений. 

7) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги; 

8) нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 

Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», а также в случае неисполнения комитетом и его должностными лицами обязанностей, предусмотренных статьей 

6 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг». 

5.2. Предмет жалобы 
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осу-

ществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются основания, указанные в подпункте 5.1.2 настоя-

щего административного регламента. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба 
5.3.1.  Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досудебном (внесудебном) порядке: 

1) специалиста комитета - председателю комитета; 

2) председателя комитета – Главе муниципального района. 

5.3.2. Обжалование действия (бездействия) и решений специалиста комитета, председателя комитета, его за-

местителей, не исключает права заявителя на одновременное или последующее аналогичное обжалование в судебном 

порядке. 

5.3.3. Обращение, В котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка 

обжалования данного судебного решения. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
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5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может 

быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации в сети Интернет, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

1) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области»; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)»; 

3) федеральная государственная информационная система «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru 

5.4.2. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование комитета, специалиста комитета, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического ли-

ца либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактно-

го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) комитета, специалиста комитета либо муни-

ципального служащего (или служащего); 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) комитета, спе-

циалиста комитета либо муниципального служащего (или служащего). Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Образец жалобы на действие (бездействие) комитета и его должностного лица приведен в приложении № 4 к 

административному регламенту. 

5.4.3. На жалобы (претензии) распространяются требования к письменным обращениям, установленные под-

пунктом 1.3.10. настоящего административного регламента. 

5.4.4. Если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения 

сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о 

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных 

сведений. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
5.5.1. Жалоба, поступившая в комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномо-

чиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа комитета, специалиста комитета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих 

дней со дня ее регистрации. В случае, установленном Правительством Российской Федерации срок рассмотрения жало-

бы может быть сокращен. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 
5.6.1.  По результатам рассмотрения жалобы комитет принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных комите-

том опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявите-

лю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 настоящего адми-

нистративного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Образец решения по жалобе на действие (бездействие) комитета или его должностного лица приведен в при-

ложении № 5 к административному регламенту. 

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава администра-

тивного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

5.8.1. Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, а также 

нормативные правовые акты комитета могут быть обжалованы в суде в порядке, предусмотренном Гражданским про-

цессуальным кодексом Российской Федерации, Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Феде-

ральным законом от 08 марта 2015 года № 21-ФЗ «Кодекс административного судопроизводства Российской Федера-

ции». 

5.9. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмот-

рения жалобы (претензии) 
5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рас-

смотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным подпунктом 5.1.2 настоящего администра-

тивного регламента. 

5.9.2. Комитет по письменному запросу заявителя в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения данного 

запроса должен предоставить информацию и документы, указанные в запросе и необходимые для обоснования и рас-

смотрения жалобы (претензии). 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

5.10.1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) комитета, а 

также его должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 

муниципальных услуг комитета, на Едином портале. 

5.10.2. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) комитета, а так-

же его должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме. 

 

https://do.gosuslugi.ru/
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Приложение № 1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Организация ритуальных услуг  

на территории Парфинского  

городского поселения»  

 

Информация о месте нахождения и графике работы организаций, государственных и муниципальных органов, в 

которых возмещается стоимость услуг по погребению согласно гарантированному перечню  

 

1. Управление Пенсионное фонда Российской Федерации в Старорусском районе Новгородской области (межрай-

онное)  

Отдел пенсионного фонда в Парфинском районе 

Почтовый адрес и местонахождение: 175130, Новгородская обл., р.п. Парфино, ул. К.Маркса, д. 62 

Телефон 8( 81650) 6 -31 -81 

График приема граждан: 

Пн. 8:30 - 17:30 Обед: 13:00 - 14:00 

Вт. 8:30 - 17:30 Обед: 13:00 - 14:00 

Ср. 8:30 - 17:30 Обед: 13:00 - 14:00 

Чт. 8:30 - 17:30 Обед: 13:00 - 14:00 

Пт. 8:30 - 17:30 Обед: 13:00 - 14:00 

Суббота, воскресенье выходной.  

2. Государственное учреждение - Новгородское региональное отделение Фонда социального страхования Рос-

сийской Федерации 

Парфинский район, ведущий специалист - уполномоченный – Исакова Надежда Семеновна 

Адрес: 175260, с. Поддорье, ул. Полевая, д. 17, 

Телефон: (81658) 71-269 

3. По месту работы. 

4. Администрация Парфинского муниципального района,   Комитет социальной защиты населения Админист-

рации Парфинского муниципального района:  

Адрес: рп. Парфино, ул. К.Маркса, д.60 

Заведующий отделом: Тимофеева Галина Николаевна 

Тел.: (81658) 71-467 

5. Военный комиссариат Новгородской области, отдел по г. Старая Русса, г. Холм, Старорусскому, Холмскому, 

Парфинскому и Поддорскому районам. 

Адрес: 175200, Новгородская обл.,г. Старая Русса. наб. Достаевского, д.10   

Телефон: 8 (81652) 57-067 

 

Приложение № 2 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Организация ритуальных услуг на территории  

Парфинского городского поселения» 

 

Бланк заявления 

 

В Администрацию 

_______________________________________________

_______________________от 

__________________________________, 

(Ф.И.О. заявителя/наименование организации) 

Адрес проживания/места нахождения: 

___________________________________ 

Телефон ___________________________ 

Адрес эл/почты _____________________ 

 

Заявление 

об организации ритуальных услуг 

 

Прошу   выдать   разрешение   на организацию ритуальных услуг для захоронения 

___________________________________________________________________________ 

                         (фамилия, имя, отчество) 

___________________________________________________________________________ 

(указать куда: в родственное захоронение или на участок  в пределах  ограды родственного захоронения) 

где ранее захоронен в ___________ году _________________________________________ 

                                                                           (родственное отношение, Ф.И.О. ранее 

____________________________________________________________________________ 

захороненного лица) 

на участке № ________, в могиле № _______, кладбища ____________________________ 

(наименование сельского поселения, где располага-

ется кладбище) 

на могиле имеется ____________________________________________________________ 
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                                                   (указать вид намогильного сооружения) 

с надписью __________________________________________________________________ 

                                            (Ф.И.О. ранее захороненного лица) 

Правильность сведений подтверждаю. Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соот-

ветствии с Федеральным законом  от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

Подпись ___________ Ф.И.О. __________________________________ Дата ________ 

Приложение:  указываются   документы, которые  заявитель   представляет   в 

соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента. 

___________________________________________________________________________ 

Результат рассмотрения заявления прошу: 

    ┌──┐ 

    │      │    выдать на руки; 

    ├──┤ 

    │      │ направить по почте 

Бланк заявления 

 

  

В Администрацию __________ 

от _________________________________, 

(Ф.И.О. заявителя/наименование организации) 

Адрес проживания/места нахождения: 

___________________________________ 

Телефон ____________________________ 

Адрес эл/почты _____________________ 

 

Заявление 

об организации ритуальных услуг 

 

Прошу выдать разрешение на организацию ритуальных услуг _______________________ 

_______________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________ 

                         (фамилия, имя, отчество умершего) 

 

Дата смерти ____________, на кладбище ________________________________________ 

                                                                                        (наименование кладбища) 

_____________________________________________________________________________ 

                                                    (дата, Ф.И.О., подпись) 

 

Приложение:  указываются   документы,  которые   заявитель  представляет  в 

соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента. 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

 

Результат рассмотрения заявления прошу: 

    ┌──┐ 

    │      │ выдать на руки; 

    ├──┤ 

    │      │ направить по почте 

    ├──┤     

    

 

Приложение № 3 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Организация ритуальных услуг  

на территории Парфинского  

городского поселения» 

 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения (ордера) на производство земляных 

работ 

 

 

 

 

 

  

 

 

Обращение заинтересованного лица  

Администрация Парфинского муниципального района 
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Приложение № 4 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Организация ритуальных услуг  

на территории Парфинского  

городского поселения» 

 

 

ОБРАЗЕЦ 

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  

КОМИТЕТА  

_____________________________________________________________________________И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО 

ЛИЦА 

 

Исх. от _____________ № ____                                                 Наименование _____________ 

                                                                                                          

 

Жалоба 

 

*    Полное  наименование  юридического лица, Ф.И.О. физического лица 

_____________________________________________________________________________ 

 

* 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  которым  лицо,  подающее  жа-

лобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента) 

 

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 

 

Перечень прилагаемой документации 

Прием, регистрация и проверка заявления о предостав-

лении муниципальной услуги и необходимых докумен-

тов  

Принятие решения о предостав-

лении муниципальной услуги или 

об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги 

обеспечение гарантированного 

государством перечня услуг по 

погребению на безвозмездной 

основе в соответствии с дейст-

вующим законодательством 

отказ в предоставлении муници-

пальной услуги 

Консультирование заявителя, в том числе 

по вопросам подачи документов в органи-

зацию, осуществляющую деятельность в 

сфере оказания ритуальных услуг 
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МП 

 

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица) 

 

Приложение № 5 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Организация ритуальных услуг  

на территории Парфинского  

городского поселения» 

 

 

ОБРАЗЕЦ 

РЕШЕНИЯ ___________ (наименование ОМСУ) 

___________________________________________________________________________  

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

    Исх. от _______ № _________ 

 

РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) 

органа или его должностного лица 

 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   реше-

ние   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 должностное лицо не применил законы и иные нормативные пра-

вовые акты, на которые ссылался заявитель - 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

На      основании      изложенного 

 

РЕШЕНО: 

1. ___________________________________________________________________________ 

(решение, принятое в отношении обжалованного 

_____________________________________________________________________________ 

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью 

_____________________________________________________________________________ 

или частично или отменено полностью или частично) 

2.____________________________________________________________________________ 

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  

или не удовлетворена полностью или частично) 

3. ___________________________________________________________________________ 

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были при-

няты до вынесения решения по жалобе) 

 

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 

Копия настоящего решения направлена по адресу__________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
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__________________________________  _________________   _______________________ 

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

принявшего решение по жалобе) 

 

 

_____________________________________________________________________________      

 

 

_________________________ 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

  

от 02.02.2018 № 213 

р.п. Парфино 

 

 

Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Зачисление 

на обучение в муниципальное бюджетное учреждение 

дополнительного образования «Парфинская детская 

школа искусств» 

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации муниципального района от 10.06.2011 № 385 

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг органами местного самоуправления Парфинского муниципального района»   

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление на обуче-

ние в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Парфинская детская школа искусств». 

2. Постановление Администрации муниципального района от 21.07.2017 № 524 «Об утверждении администра-

тивного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям и 

взрослым в сфере культуры и искусства» считать утратившим силу. 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации муници-

пального района Е.Н.Леонтьеву. 

4. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации района.        

 

Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 

Утверждён  

постановлением Администрации 

муниципального района 

от 02.02.2018 № 213 
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление на обучение в муниципальное бюджетное учреждение 

дополнительного образования «Парфинская детская школа искусств» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Предметом регулирования Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «За-

числение на обучение в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Парфинская детская 

школа искусств» (далее – Административный регламент) является реализация права граждан на дополнительное обра-

зование, повышение качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Зачисление на обучение в муници-

пальное  бюджетное учреждение дополнительного образования «Парфинская детская школа искусств » (далее – муни-

ципальная услуга), создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении му-

ниципальной услуги. 

Настоящий Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения адми-

нистративных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, 

формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) администрации муниципального бюджетного учреждения дополнительного образо-

вания «Парфинская школа искусств» (далее – МБУДО «ПДШИ»), подведомственного Администрации Парфинского 

муниципального района при осуществлении им полномочий по организации и предоставлению муниципальной услуги.  

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями являются физические лица: родители (законные представители) несовершеннолетних от 5 

лет до18 лет и взрослые (возраст не ограничен). 

1.2.2. Получателями указанной услуги являются несовершеннолетние от 5 лет до 18 лет и взрослые (возраст не 

ограничен). 

1.2.3. Рекомендуемый минимальный возраст зачисления детей в учреждение по отделениям определяется в со-

ответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования детей.   

1.2.4. Указанная услуга предоставляется людям независимо от пола, расы, национальности, языка, происхож-

дения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, 

принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств. 

1.2.5. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического 

лица или юридического лица. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

Место нахождения Администрации Парфинского муниципального района: 

Почтовый адрес Администрации Парфинского муниципального района:175130, Новгородская область, р.п. 

Парфино, ул.К. Маркса, д.60.  

Телефон/факс: 8(81650) 6-30-42. 

Адрес электронной почты:adum@yandex.ru. 

График работы: 

Понедельник 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Вторник 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Среда 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Четверг 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Пятница 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 

час 

Место нахождения муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Парфинская дет-

ская школа искусств» (далее МБУДО «ПДШИ»): 

Почтовый адрес МБУДО «ПДШИ»: 175130, Новгородская область, р. п. Парфино, ул. К. Маркса, д.70. 

Телефон/факс: 8(81650) 6-12-08 

Адрес электронной почты:ISKUSSTVO70@yandex.ru 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8(81650) 6-

12-08 

График работы: 

Понедельник 9.00 – 20.00 

Вторник 9.00 – 20.00 

Среда 9.00 – 20.00 

Четверг 9.00 – 20.00 

Пятница 9.00 – 20.00 

Суббота 9.00 – 17.00 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 

час 

Место нахождения филиала МБУДО «ПДШИ»:  

Почтовый адрес филиала МБУДО «ПДШИ»: 175140,Новгородская обл., Парфинский район, п. Пола, ул. Со-

ветская, д.5. 

Телефон:8(81650)6-12-08 

График работы:  

mailto:ISKUSSTVO70@yandex.ru
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Понедельник 10.00 – 20.00 

Вторник 10.00 – 20.00 

Среда 10.00 – 20.00 

Четверг 10.00 – 20.00 

Пятница 10.00 – 20.00 

Суббота 10.00 – 20.00 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 

час 

Место нахождения офиса многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 

услуг Новгородской области, с которым заключено соглашение о взаимодействии (далее – МФЦ): 

Почтовый адрес МФЦ: 175130, Новгородская обл., р. п. Парфино, ул.К.Маркса, д.62. 

Телефон/факс МФЦ: 8 (81650) 6-30-08, 8 (81650) 6-31-14. 

Адрес электронной почты МФЦ:mfc-parfino@ yandex.ru 

График работы МФЦ: 

Понедельник 8.30 – 14.30 

Вторник 8.30 – 17.30 

Среда 8.30 – 17.30 

Четверг 8.30 – 17.30 

Пятница 8.30 – 17.30 

Суббота 9.00 – 15.00 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 

час 

Адрес официального сайта Администрации Парфинского муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт):www.парфинский.рф. 

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru 

Адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области»:http://uslugi.novreg.ru. 

Адрес официального сайта МБУДО "ПДШИ": parf.nov.muzkult.ru. 

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими спо-

собами: 

лично; 

посредством телефонной, факсимильной связи; 

посредством электронной связи; 

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях МБУДО «ПДШИ», МФЦ; 

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: 

на официальном сайте Администрации муниципального района; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области. 

1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий Административный 

регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещаются на: 

Информационных стендах МБУДО «ПДШИ», МФЦ; 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте Администрации Парфинского муниципального района; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами 

МБУДО «ПДШИ», ответственными за информирование. 

Специалисты МБУДО «ПДШИ», ответственные за информирование, определяются должностными инструк-

циями специалистов МБУДО «ПДШИ». 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим во-

просам: 

место нахождения МБУДО «ПДШИ», МФЦ; 

должностные лица и специалисты МБУДО «ПДШИ» и МФЦ, уполномоченные предоставлять муниципальную 

услугу и номера контактных телефонов; 

график работы МБУДО «ПДШИ», МФЦ; 

адрес электронной почты МБУДО «ПДШИ», МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий ад-

министративный регламент (наименование, 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 специалистов МБУДО «ПДШИ», ответственных за предоставление муни-

ципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги; 
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иная информация о деятельности МБУДО «ПДШИ», в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 

2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местно-

го самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами МБУДО «ПДШИ» и МФЦ, ответ-

ственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты 

или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке  в форме индивидуального и публичного информирования. 

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за 

информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.  

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления пол-

ного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирова-

ние, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить 

возможность повторного консультирования по телефону через определённый промежуток времени, а также возмож-

ность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, 

имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. 

Устное информирование должно проводится с учётом требований официально-делового стиля речи. Во время 

разговора необходимо произносить слова чётко, избегая «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не пре-

рывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответствен-

ный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто имен-

но, когда и что должен сделать). 

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обраще-

ние заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, чёткой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера 

телефона исполнителя и подписывается Главой муниципального района или его заместителем. 

1.3.6.3. Публичное письменное информирование осуществляется путём публикации информационных мате-

риалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего Административного регламента и му-

ниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области; 

на информационных стендах МБУДО «ПДШИ», 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 оформле-

ния информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее №10). 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

«Зачисление на обучение в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Парфин-

ская детская школа искусств». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального района, муниципального учреж-

дения, предоставляющего услугу 
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: Администрацией Парфинского муниципально-

го района в лице МБУДО «ПДШИ»; МФЦ по месту жительства заявителя.   

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходи-

мых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, не предусмотрен-

ных настоящим Административным регламентом.  

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:   

1) приказ МБУДО «ПДШИ» о зачислении лица на обучение в МБУДО «ПДШИ»; 

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, оформленный на бумажном носителе или 

в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 35 рабочих дней.  

МБУДО «ПДШИ» самостоятельно устанавливает сроки подачи заявлений и проведение индивидуального от-

бора в форме приёмных испытаний (кроме подготовительного отделения, где приёмные испытания не предусмотрены), 

которые осуществляются в рамках установленного периода с 01 мая по 15 июня в соответствующем году. Срок прове-

дения индивидуального отбора в форме приёмных испытаний составляет не более 5 рабочих дней и устанавливается 

ежегодно не позднее, чем за два месяца.  

2.4.2. В случае наличия свободных мест, после проведения основного приема заявлений и проведения индиви-

дуального отбора МБУДО «ПДШИ» может осуществлять дополнительный прием заявлений и проведение индивиду-

ального отбора в форме приёмных испытаний в период с 26 августа по 30 августа в соответствующем году. Срок прове-

дения дополнительного набора составляет не более 5 рабочих дней.  

2.4.3. Информация о дате, времени, месте и условиях проведения приёмных испытаний размещается на ин-

формационном стенде и официальном сайте МБУДО «ПДШИ» не позднее, чем за 3 рабочих дня до даты проведения 

творческих испытаний. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предос-

тавлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными право-

выми актами: 
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Конституцией Российской Федерации («Российская газета» №7 от 21.01.09);  

Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989, вступила в силу для СССР 

15.09.1990); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (Принят Государственной Думой 21.10.1994); 

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 №223-ФЗ; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-

управления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской 

Федерации»; 

Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации»; 

Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о 

культуре» (утв. ВС РФ 9 октября 1992 года № 3612-1); 

Санитарно-эпидемиологическими правилами СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требо-

вания к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образо-

вания детей" (утв. постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04.07.2014 

№ 41);  

Федеральным законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребите-

лей»; 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации»; 

Федеральным законом от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодатель-

ные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о пра-

вах инвалидов»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28октября 

2013 года № 966 (ред. от 03.12.2015 года) «О лицензировании образовательной деятельности»; 

Постановлением Правительства РФ от 08.08.2013 № 678 "Об утверждении номенклатуры должностей педаго-

гических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей обра-

зовательных организаций"; 

Постановлением Правительства РФ от 05.08.2013 № 662 "Об осуществлении мониторинга системы образова-

ния" (вместе с "Правилами осуществления мониторинга системы образования");  

Постановлением Правительства РФ от 15.07.2013 № 594 "Об утверждении Положения о Федеральной службе 

по надзору в сфере образования и науки"; 

Постановлением Правительства РФ от 10.07.2013 № 582 "Об утверждении Правил размещения на официаль-

ном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и обновления ин-

формации об образовательной организации";  

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013 № 462 "Об утверждении 

Порядка проведения самообследования образовательной организацией"; 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07 апреля 2014 года № 276 «Об ут-

верждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образователь-

ную деятельность»; 

Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 16 июля 2013 года № 998 "Об утверждении пе-

речня дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств»;  

Приказом министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года № 1008 «Об ут-

верждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразова-

тельным программам»;  

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к пре-

доставлению 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 документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муници-

пальных услуг, в форме электронных документов». 

Постановлением Администрации Новгородской области от 11 июля 2011 года № 306 «Об утверждении поряд-

ков разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и проведения 

экспертизы административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

Постановлением Администрации муниципального района от 10.06.2011 № 385 «Об утверждении Порядка раз-

работки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправле-

ния Парфинского муниципального района»; 

Постановлением Администрации муниципального района от 12.10.2015 № 556; 

Уставом муниципального  бюджетного учреждения дополнительного образования «Парфинская детская шко-

ла искусств», утвержденным Постановлением Администрации муниципального района от 18.01.2016        № 16. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления 

2.6.1.Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в МБУДО «ПДШИ», МФЦ при личном 
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обращении: 

письменное заявление на имя директора от родителей (законных представителей) несовершеннолетнего или 

личное заявление совершеннолетнего получателя муниципальной услуги. Формы заявлений согласно Приложению № 1 

к Административному регламенту. Предоставление заявления и документов (сведений), необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и 

объемах, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

копию документа, удостоверяющего личность законного представителя заявителя; 

копию документа, удостоверяющего права (полномочия) законного представителя заявителя, если с заявлени-

ем обращается представитель заявителя; 

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 2016 года № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обра-

щении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие 

получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного 

лица. 

При наличии технической возможности для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям 

предоставляется возможность направить заявление и документы через федеральную государственную информацион-

ную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную 

систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», путем заполнения спе-

циальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя. 

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)» и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется 

подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообще-

ний и ответа заявителю в электронном виде.  

2.6.2. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, ли-

бо специалистом, осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов.  

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявите-

ля. 

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

2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мне-

нию, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.  

2.6.4. МБУДО «ПДШИ» не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных на-

стоящим Административным регламентом. 

2.6.5. В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в МБУДО 

«ПДШИ» или в МФЦ. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на официальном 

сайте МБУДО «ПДШИ», а также по обращению заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты. 

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных орга-

нов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в 

том числе в электронной форме, порядок их представления 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местно-

го самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, кото-

рые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, от-

сутствует. 

2.8.Указание на запрет требовать от заявителя 

Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление ко-

торых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре-

доставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за пре-

доставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственную и муниципальную услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и орга-

низаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги: 
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсут-

ствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и  (или) отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги 
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.   

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:  

2.10.2.1. Несоответствие поступающего критериям отбора при прохождении творческих испытаний. 

2.10.2.2. Несоответствие поступающего по возрастным ограничениям, установленным правилами приема в 

МБУДО «ПДШИ», а также предусмотренным в федеральных государственных требованиях, установленных к миниму-

му содержания, структуре и реализации дополнительных общеобразовательных программ. 

2.10.2.3. Неявка поступающего в МБУДО «ПДШИ» для прохождения творческих испытаний в назначенную 

consultantplus://offline/ref=43270FD3D4FBE0675D77BEE1546F3FA63823C7E9699A3FB3051AFF9B65BA80F35C64ED84A5E60EB4mDs9D
consultantplus://offline/ref=43270FD3D4FBE0675D77BEE1546F3FA6302DC9E86C9862B90D43F39962B5DFE45B2DE185A5E60CmBs7D
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дату.  

2.10.2.4. Отсутствие свободных мест в МБУДО «ПДШИ». 

2.10.3. Заявители имеют право повторно обратиться в МБУДО «ПДШИ» за получением муниципальной услу-

ги после устранения предусмотренных пунктом 2.10.2 оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.10.4. Заявитель вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании личного письменного 

заявления, написанного в свободной форме, направив его по адресу электронной почты или обратившись в  МБУДО 

«ПДШИ». 

2.10.5. Принятое администрацией МБУДО «ПДШИ» решение об отказе в предоставлении муниципальной ус-

луги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги, в течение трёх дней с момента принятия соответствующего решения. По требованию заявителя решение об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставляется в электронной форме или может выдаваться лично 

или направляться по почте в письменной форме либо выдаётся через МФЦ по форме, указанной в Приложении № 2. 

2.10.6. При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы могут быть возвращены заявителю на 

основании его заявления. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги  

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 

предусмотрены. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной  услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необхо-

димыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках рас-

чёта размера такой платы 
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, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении услуги, и при получении резуль-

тата предоставления таких услуг 

2.14.1. Максимальный срок ожидания приема в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги в МБУДО «ПДШИ» составляет не более 15 минут. Максимальный срок ожидания  приема в очереди 

при получении результата предоставлении муниципальной услуги в МБУДО «ПДШИ» составляет не более 15 минут. 

При этом работники учреждения, ответственные за работу с заявителями, обеспечивают прием всех лиц, обратившихся 

не позднее, чем за 25 минут до окончания времени приема.  

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и при получении результата предоставления услуги в МФЦ устанавливается регламентом работы МФЦ.      

2.15. Срок и порядок регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении услуги, в том числе в электронной форме 

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в МБУДО «ПДШИ» в день 

обращения заявителя.  

2.15.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в 

форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день их поступления в 

уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги поокончании 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 регистрируется в ведомственной системе докумен-

тооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения уполномоченным органом.   

2.15.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и реги-

страции заявления со всеми необходимыми документами, указанными в пунктах 2.6.1 настоящего Административного 

регламента. 

2.15.4. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном но-

сителе из многофункционального центра в МБУДО «ПДШИ», осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, сле-

дующего за днем поступления в образовательную организацию.  

2.15.5. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме элек-

тронного документа на сайт МБУДО «ПДШИ», осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 

поступления в образовательную организацию.   

2.15.6.  При направлении запроса заявителя на предоставление муниципальной услуги по почте срок регистра-

ции исчисляется со дня поступления запроса в МБУДО «ПДШИ» по дате регистрации входящих документов. 

Регистрация запроса заявителя производится в журнале регистрации заявлений МБУДО «ПДШИ» по утвер-

жденной форме, указанной в Приложении № 3. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, муниципальные 

услуги, предоставляемые организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожида-

ния и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставлении услуги 

2.16.1. Рабочие кабинеты должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами опове-

щения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 
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2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возмож-

ностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, бумагой, 

расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве. 

2.16.3. МБУДО «ПДШИ» предоставляет муниципальную услугу в помещениях, являющихся собственностью 

муниципального образования Парфинский муниципальный район. Полномочия собственника имущества выполняет 

Администрация муниципального района. 

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание: 

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями; 

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

следующую информацию: 

наименование учреждения; 

место нахождения; 

режим работы; 

в) вход и выход из здания оборудуется соответствующими указателями; 

г) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами. 

2.16.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услу-

ги; 

времени перерыва на обед. 

б) рабочее место должностного лица  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 докумен-

тов. 

2.16.6. Требования к месту ожидания: 

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями  и (или) скамьями (банкетками); 

б) количество мест ожидания должно определяться, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.   

2.16.7. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информа-

ционными материалами. 

а) информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть размещена на информационных стен-

дах, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стен-

ды могут быть оборудованы карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки)  

б) на информационных стендах должна содержаться следующая информация:  

- график (режим) работы МБУДО «ПДШИ»;       

- серия и номер лицензии на право осуществления образовательной деятельности 

 - перечень образовательных программ, предоставляемых МБУДО «ПДШИ»;              

 - перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;            

- график приёма заявителей муниципальной услуги.  

2.16.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом ведётся 

приём только одного заявителя. 

2.16.9. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов 

и малогабаритных групп населения. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении раз-

личных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание МБУ-

ДО «ПДШИ» должен быть оборудован пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инва-

лидов, использующих кресла-коляски. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необ-

ходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. На стоянке должны быть преду-

смотрены 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 муници-

пальных 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. МБУДО «ПДШИ» посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также 

порядка предоставления муниципальной, установленных настоящим Административным регламентом, обеспечивает 

качество и доступность предоставления муниципальной услуги. 

2.17.2. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются также: 

а) количеством взаимодействий со специалистами при предоставлении муниципальной услуги в случае лично-

го обращения заявителя, которое не должно превышать трех; 

б) продолжительностью взаимодействия со специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, кото-

рая не должна превышать 15 минут; 

в) возможностью получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг; 

д) возможностью получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с исполь-

зованием с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и му-
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ниципальных услуг (функций) Новгородской области» и  федеральной государственной информационной системы 

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

е) возможностью получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме с использованием регио-

нальной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности пре-

доставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке и ходе предоставления му-

ниципальной услуги, а также копирования форм заявления и иных документов, необходимых для получения муници-

пальной услуги, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической возможности. 

2.18.2. Приём заявлений на предоставление муниципальной услуги  может осуществляться в МФЦ на основа-

нии заключённого Соглашения о взаимодействии между Администрацией Парфинского муниципального района и го-

сударственным областным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг». 

2.18.3. При предоставлении услуг в электронной форме посредством федеральной государственной информа-

ционной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", «Портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области», а также официального сайта Администрации Парфинского 

муниципального района, официального сайта МБУДО «ПДШИ» заявителю обеспечивается: 

а) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

б) запись на прием в МБУДО «ПДШИ», МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги; 

в) формирование запроса; 

г) прием и регистрация запроса  о предоставлении муниципальной услуги; 

д) получение результата предоставления муниципальной услуги; 

е) получение сведений о ходе выполнения запроса; 

ж) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а так-

же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах  

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

Организация предоставления муниципальной услуги МБУДО «ПДШИ» включает в себя следующие админи-

стративные процедуры: 

1) приём, проверка и регистрация заявления, поступившего в МБУДО «ПДШИ», МФЦ от заявителя;   

2) проведение приёмных испытаний; 

3) принятие решения о зачислении на обучение или отказе в зачислении; 

4) направление (выдача) результата. 

3.2. Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представлен-

ной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту 

3.3. Административные процедуры 

3.3.1.Административная процедура – прием, проверка и регистрация  заявления, поступившего в МБУ-

ДО «ПДШИ», МФЦ от заявителя 

Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего от заявителя на 

бумажном носителе или в электронной форме либо при наличии технических возможностей с использованием регио-

нальной информационной системы федеральной государственной информационной системы «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» или «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области», является обращение заявителя с заявлением на предоставление муниципальной услуги и представле-

ние документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

Ответственный исполнитель МБУДО «ПДШИ», специалист МФЦ, ответственный за приём заявления: 

устанавливает личность заявителя, либо полномочия представителя; 

проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным зако-

нодательством требованиям, а именно: 

наличие документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента; 

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия; 

правильность заполнения заявления; 

проверяет соблюдение следующих требований: 

тексты документов написаны разборчиво; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их со-

держание;  

сверяет копии представленных документов с подлинниками, при этом подлинные экземпляры документов воз-

вращает заявителю;  

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении, оказывает помощь в 

написании заявления; 

регистрирует заявление; 

информирует заявителя о дате, месте и условиях проведения приёмных испытаний;  

передаёт правильно заполненное заявление в приёмную комиссию, состав и срок полномочий которой утвер-

ждаются приказом директора МБУДО «ПДШИ».  

Результат административной процедуры:  

регистрация заявления в установленном порядке и передача его в приёмную комиссию. 
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При отсутствии свободных мест в МБУДО «ПДШИ» поданное заявление ставится в очередь, о чём уведомля-

ется заявитель в устной форме. 

При наступлении очерёдности заявителя (появление свободных мест) ответственный исполнитель его инфор-

мирует об этом в течение 3 дней путём устного уведомления по телефону или по электронной почте. 

Время выполнения административной процедуры по приёму, проверке и регистрации заявления не должно 

превышать 15 (пятнадцати) минут. 

Срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, из МФЦ в МБУДО «ПДШИ»– 2 дня. 

3.3.2. Административная процедура - проведение приёмных испытаний. 

Основанием для начала исполнения процедуры является письменное заявление о предоставлении муници-

пальной услуги, поступившее в МБУДО «ПДШИ» от заявителя на бумажном носителе или в электронной форме либо 

при наличии технических возможностей с использованием региональной информационной системы «Портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», через МФЦ, зарегистрированное в установлен-

ном порядке. 

Приём на обучение проводится на принципах равных условий для всех поступающих в соответствии с Прави-

лами приёма и порядком отбора детей по дополнительным общеобразовательным программам, разработанными и при-

нятыми МБУДО «ПДШИ» самостоятельно в соответствии с законодательством РФ.   

Отбор проводится в форме прослушивания с собеседованием для поступающих на обучение по программам в 

области музыкального искусства, в форме творческого задания с собеседованием для поступающих на обучение в об-

ласти изобразительного искусства, проверяются анатомо-физиологические данные, музыкально-ритмические данные, 

память при поступлении на хореографическое отделение.  

Максимальное время, затраченное на процедуру, составляет 1 час. 

При поступлении граждан с ограниченными возможностями здоровья предусмотрены специальные условия 

проведения приёма.  

Отбор осуществляется отборочными комиссиями, состав и график работы которых утверждается приказом 

директора МБУДО «ПДШИ» и размещается на информационных стендах и официальном сайте МБУДО «ПДШИ». 

Результаты по каждой форме проведения индивидуального отбора заносятся в специальные ведомости и объявляются 

не позднее следующего рабочего дня после проведения отбора путём размещения пофамильного списка-рейтинга с 

указание оценок, полученных каждым поступающим, на информационном стенде, а также на официальном сайте 

МБУДО "ПДШИ".  

Результат административной процедуры – оценка способностей получателей муниципальной услуги к вы-

бранному направлению обучения. 

3.3.3. Административная процедура - принятие решения 
Основанием для исполнения процедуры являются результаты приёмных испытаний. 

Приёмная комиссия, состав и график работы которой утверждается приказом директора ДШИ, на основании 

материалов, представленных отборочными комиссиями, принимает решение о приёме на обучение в МБУДО «ПДШИ» 

или отказе в приёме не позднее следующего рабочего дня после проведения приёмных испытаний. Приёмная комиссия 

передаёт сведения о принятом решении руководителю МБУДО «ПДШИ» не позднее следующего рабочего дня после 

принятия решения о результатах приёма.  

Зачисление в МБУДО «ПДШИ» производится приказом руководителя на основании решения приёмной ко-

миссии. Объявление о зачислении в  МБУДО «ПДШИ» осуществляется путём размещения пофамильного списка на 

информационном стенде и на официальном сайте МБУДО "ПДШИ". 

Приказ о зачислении в ДШИ, подписанный руководителем МБУДО «ПДШИ», на начало учебного года изда-

ётся не позднее 31августа. В случае подачи документов в течение года (при наличии вакантных мест, при переводе из 

других учебных заведений) приказ издается не позднее 7 рабочих дней с момента подачи заявления. 

Ответственный исполнитель МБУДО «ПДШИ» при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муни-

ципальной услуги подготавливает уведомление о предоставлении муниципальной услуги на основании Приказа о 

приеме  по форме, указанной в Приложении № 5. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает уведомление об отказе в предостав-

лении муниципальной услуги на основании решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, ука-

занной в Приложении № 2.  

Результат предоставления муниципальной услуги: приказ МБУДО «ПДШИ» о зачислении лица на обучение в 

МБУДО «ПДШИ» или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, оформленный на бумажном 

носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

3.3.4. Административная процедура - направление (выдача) результата. 
Основанием для исполнения процедуры является  приказ о зачислении на обучение в МБУДО «ПДШИ» или 

решение об отказе о зачислении на обучение в МБУДО «ПДШИ». 

Результат предоставления муниципальной услуги направляется (выдаётся) заявителю в течение 1 рабочего 

дня, следующего за днём принятия решения. 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен следующими способами: 

 - через личный кабинет в виде уведомления о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги, при подаче заявления в МБУДО «ПДШИ» либо через МФЦ при нали-

чии регистрации на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);  

- через МБУДО «ПДШИ» в виде уведомления о предоставлении муниципальной услуги либо решения об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги при подаче заявления в МБУДО « ПДШИ» либо через МФЦ.   

3.3.5. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электрон-

ного документа или документа на бумажном носителе. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления муниципальной услуги на Едином портале 

или Региональном портале Новгородской области. 

4.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1.Порядок осуществления текущего контроля 
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Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, 

определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется руководителем МБУДО «ПДШИ». 

4.2. Порядок и периодичность осуществления внеплановых проверок полноты и качества предоставле-

ния 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 

МБУДО «ПДШИ» на основании обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав 

заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на 

действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регла-

мента.  

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. 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответст-

венность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Администра-

тивном регламенте. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии 

с требованиями законодательства Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предос-

тавляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет право обжаловать решения и действия 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, либо муниципального служащего. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего являются: 

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-

выми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуг и платы, не предусмотренной нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-

рации, муниципальными правовыми актами; 

5.2.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУДО «ПДШИ» 

(Приложение №6). Жалобы на решения, принятые руководителем МБУДО «ПДШИ», подаются в Администрацию му-

ниципального района. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информаци-

онно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации муниципального района, единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

1) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных ус-

луг (функций) Новгородской области»; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)»; 

3) федеральная государственная информационная система «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя, 

поступившая на рассмотрение в МБУДО «ПДШИ» должностному лицу МБУДО «ПДШИ», предоставляющего муници-

пальную услугу. 

Жалоба должна содержать: 

5.4.1.наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предос-

тавляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых об-

жалуются; 

5.4.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физическо-

го лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть на-

правлен ответ заявителю; 

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

https://do.gosuslugi.ru/
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Приложение № 1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Зачисление на обучение в муниципальное  

бюджетное учреждение дополнительного  

образования «Парфинская детская школа искусств» 

 

                                                                                                       Директору МБУДО «ПДШИ»  

________________________________________ 

инициалы, фамилия руководителя учреждения                                                                                                      

от_______________________________________ 

________________________________________ 

                                                               (фамилия, имя, отчество без сокращений) 

 

                                                            ЗАЯВЛЕНИЕ. 

 

Прошу зачислить в число обучающихся МБУДО «Парфинская детская школа искусств»    

для обучения по дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программе в области музыкального 

(изобразительного) искусства (подчеркнуть нужное) 

«_____________________________________________» со сроком обучения _______лет 

                   (название программы) 

в________класс моего сына, дочь, опекаемого (подчеркнуть)   

 

Фамилия ребёнка______________________________________________________________   

Имя, отчество_________________________________________________________________  

Число, месяц, год рождения _____________________________________________________ 

Адрес фактического  проживания_________________________________________________ 

 

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ  (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЯХ) 

 

МАТЬ (законный представитель): фамилия, имя, отчество (полностью)________________ 

_________________________________________________телефон:____________________ 

 

ОТЕЦ (законный представитель): фамилия, имя, отчество (полностью)_________________ 

_________________________________________________телефон:_____________________  

 

Я,__________________________________________________ в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 

152-ФЗ «О персональных данных» не возражаю против ознакомления, получения, обработки и хранения указанных в 

заявлении персональных данных сотрудниками МБУДО «ПДШИ», осуществляющими образовательный процесс. На-

стоящее согласие может быть отозвано мною в письменной форме. 

либо муниципального служащего. Заявителем могут 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 рас-

смотрения жалобы. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-

шения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительством 

Российской Федерации могут быть установлены в случаях, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокра-

щен. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений (Приложение № 7): 

5.7.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных орга-

ном опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявите-

лю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в 

иных формах; 

5.7.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого 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 администра-

тивного правонарушения, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с действующим законодательством, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы проку-

ратуры. 

5.10. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жалобы на личном приеме заявителя, а так-

же с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредст-

вом электронной почты или с использованием региональной системы «Портал государственных и муниципальных ус-

луг (функций) Новгородской области и федеральной государственной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 
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С процедурой отбора для лиц, поступающих в целях обучения по дополнительной предпрофессиональной программе в 

области__________________________искусства 

согласен (согласна). 

С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими 

документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и  обязанности  

обучающихся, ознакомлен (а). 

 

 Дата заполнения_________________20___г.                           ______________/_________________________ 

    (подпись)                     (расшифровка) 

Директору МБУДО «ПДШИ»  

_______________________________________ 

инициалы, фамилия руководителя учреждения                                                                                                      

от_______________________________________ 

________________________________________ 

                                                                 (фамилия, имя, отчество без сокращений) 

 

 

                                                            ЗАЯВЛЕНИЕ. 

 

Прошу зачислить в число обучающихся МБУДО «Парфинская детская школа искусств»    

для обучения по дополнительной  общеразвивающей общеобразовательной программе в области музыкального 

(изобразительного, хореографического) искусства (подчеркнуть нужное) 

«_____________________________________________» со сроком обучения _________лет 

        (название программы) 

в______класс моего сына, дочь, опекаемого (подчеркнуть)   

 

Фамилия ребёнка______________________________________________________________  Имя, отчест-

во_________________________________________________________________  

Число, месяц, год рождения _____________________________________________________ 

Адрес фактического  проживания________________________________________________ 

 

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ  (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЯХ) 

 

МАТЬ (законный представитель): фамилия, имя, отчество (полностью)_________________ 

_________________________________________________телефон:_____________________ 

 

ОТЕЦ (законный представитель): фамилия, имя, отчество (полностью)_________________ 

_________________________________________________телефон:_____________________  

 

Я,__________________________________________________ в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 

152-ФЗ «О персональных данных» не возражаю против ознакомления, получения, обработки и хранения указанных в 

заявлении персональных данных сотрудниками МБУДО «ПДШИ», осуществляющими образовательный процесс. На-

стоящее согласие может быть отозвано мною в письменной форме. 

С процедурой отбора для лиц, поступающих в целях обучения по дополнительной общеразвивающей программе в об-

ласти____________________________________искусства 

согласен (согласна). 

С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими 

документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и  обязанности  

обучающихся, ознакомлен (а). 

 

 

 Дата заполнения_________________20___г.                           ______________/_________________________ 

    (подпись)                     (расшифровка) 

 

 Директору МБУДО «ПДШИ» 

 _______________________________________ 

инициалы, фамилия руководителя учреждения                                                                                                     

                                                                                               от______________________________________ 

_______________________________________ 

      (фамилия, имя, отчество без сокращений) 

______________________________________ 

    (дата рождения) 

            __________________________________ 

   __________________________________ 

 (адрес фактического проживания) 

 

                                                            ЗАЯВЛЕНИЕ. 

 

Прошу зачислить меня в число обучающихся МБУДО «Парфинская детская школа искусств»    

для обучения по дополнительной  общеразвивающей общеобразовательной программе в области музыкального 

(изобразительного, хореографического) искусства (подчеркнуть нужное) 

«_____________________________________________» со сроком обучения ________лет 
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         (название программы) 

 

Я,__________________________________________________ в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 

152-ФЗ «О персональных данных» не возражаю против ознакомления, получения, обработки и хранения указанных в 

заявлении персональных данных сотрудниками МБУДО «ПДШИ», осуществляющими образовательный процесс. На-

стоящее согласие может быть отозвано мною в письменной форме. 

С процедурой отбора для лиц, поступающих в целях обучения по дополнительной общеразвивающей программе в об-

ласти__________________________искусства 

согласен (согласна). 

С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими 

документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и  обязанности  

обучающихся, ознакомлен (а). 

 

 

 Дата заполнения_________________20___г.                           ______________/_________________________ 

    (подпись)                     (расшифровка) 

 

 Приложение № 2 

 к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Зачисление на обучение в муниципальное  

бюджетное учреждение дополнительного  

образования «Парфинская детская школа искусств» 

 

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
 

«_____»_____________ 20___ г.  
№ ____________ 

 

Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Парфинская детская школа искусств» рас-

смотрено заявление, представленное  

гр. ____________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, адрес заявителя) 

 

 

 

В соответствии Федеральным законом от 21.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании  

в Российской Федерации», Приказом Министерства культуры Российской Федерации  

от 14.08.2013 № 1145 «Об утверждении порядка приема на обучение дополнительным  программам», решено: 

отказать 

гр.____________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________ 

                                                                               (фамилия, инициалы) 

в предоставлении муниципальной услуги «Зачисление на обучение в МБУДО «ПДШИ»  по следующим ос-

нованиям: 

□ Несоответствие поступающего критериям отбора при прохождении творческих испытаний. 

□ Несоответствие поступающего по возрастным ограничениям, установленным правилами приема в МБУДО 

«ПДШИ», а также предусмотренным в федеральных государственных требованиях, установленных к миниму-

му содержания, структуре и реализации дополнительных общеобразовательных программ. 

□ Неявка поступающего в МБУДО «ПДШИ» для прохождения творческих испытаний в назначенную  МБУДО 

«ПДШИ» дату. 

□ Отсутствие свободных мест в Учреждении 

Разъяснения о порядке действий для получения положительного результата по предоставлению Услуги (указываются 

конкретные рекомендации) 

______________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________ 

 

Ответственное должностное лицо ___________________________________________________  

(подпись) (расшифровка подписи) 

 

Приложение № 3 

 к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Зачисление на обучение в муниципальное  

бюджетное учреждение дополнительного  

образования «Парфинская детская школа искусств» 
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ЖУРНАЛ 

регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги 

« Зачисление на обучение в МБУДО «ПДШИ»  

 

№ п/п Дата приёма документа ФИО заявителя Наименование вхо-

дящего документа 

Исходящий документ 

     

 

 

Приложение № 4  

 к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Зачисление на обучение в муниципальное  

бюджетное учреждение дополнительного  

образования «Парфинская детская школа искусств» 

 

 

Блок-схема 
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

 

 

Прием, проверка и регистрация заявления от заявителя в 

МБУДО «ПДШИ», МФЦ. 

 

 

 Проведение  приёмных испытаний в МБУДО «ПДШИ» 

 

 

  Принятие решения о зачислении на обучение или отказе в зачислении. 

 

 

 Направление (выдача) результата.   

 

 

Приложение № 5 

 к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Зачисление на обучение в муниципальное  

бюджетное учреждение дополнительного  

образования «Парфинская детская школа искусств» 

 

 

Форма уведомления о предоставлении Услуги 

 

 Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Парфинская детская школа искусств» 

 
«_____»_____________ 20____ г.  

№_____________ 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о предоставлении муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем, что на основании Приказа №__ от «___»_____20__,  

опубликованного на официальном сайте муниципального бюджетного учреждения    дополнительного образования 

«Парфинская детская школа искусств», гр._______________________________________________________________   

(фамилия, имя, отчество) 

зачислен(а) в  

(наименование Учреждения) 

на обучение по дополнительной_______________________________   программе в облас-

ти___________________________________искусства 

 

 по специальности________________________________________________ 

Ответственное должностное лицо_____________________________________________ 

                                                               (Подпись) (расшифровка подписи)  
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Приложение № 6 

к административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги  

«Зачисление на обучение в муниципальное  

бюджетное учреждение дополнительного  

образования «Парфинская детская школа искусств» 

 

 

 

 

Исх. от _____________ N ____  

 

Жалоба 

 

*Полное наименование юридического лица, Ф. И.О. физического лица 

_____________________________________________________________________________ 

 

* 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 которым 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 № 7 

к административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги  

«Зачисление на обучение в муниципальное  

бюджетное учреждение дополнительного  

образования «Парфинская детская школа искусств» 

 

 

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: 

_______________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________ 

http://pandia.ru/text/categ/nauka/64.php
http://pandia.ru/text/category/kratkie_izlozheniya/
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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 должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, 

на которые ссылался заявитель: 

_______________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

На основании изложенного 

 

 

РЕШЕНО: 

1.________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным 

полностью или частично или отменено полностью или частично) 

2.______________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________(решение принято по существу 

жалобы: удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично) 

3.______________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ (решение либо меры, ко-

торые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения реше-

ния по жалобе) 

  Настоящее решение может быть обжаловано в суде, в арбитражном суде. 

Копия настоящего решения направлена по адресу: 

_______________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________ 

_____________________________                                                ________________________ 

(должность лица, принявшего                  (подпись)                         (инициалы, фамилия) решение по жалобе ) 

________________________________________________________ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

  

от 02.02.2018 № 215 

р.п. Парфино 

 

 

Об утверждении Положения о маневренном жилищном  

http://pandia.ru/text/category/pravovie_akti/
http://pandia.ru/text/category/normi_prava/
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фонде Парфинского муниципального района и Пар-

финского городского поселения  

 

В соответствии со статьей 95 Жилищного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 

2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Правила-

ми отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду, утвержденными Постановлением Прави-

тельства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42, Уставом Парфинского муниципального района, Уставом Парфин-

ского городского поселения, в целях упорядочения использования маневренного жилищного фонда Парфинского муни-

ципального района и Парфинского городского поселения. 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемое Положение о маневренном жилищном фонде Парфинского муниципального района 

и Парфинского городского поселения. 
2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании "Парфинский Вестник" и разместить в ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации. 

 

Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 

 

 

Утверждено  

 постановлением Администрации  

 муниципального района 

от 02.02.2018 № 215 

 

ПОЛОЖЕНИЕ О МАНЕВРЕННОМ ЖИЛИЩНОМ ФОНДЕ 

ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА И  

ПАРФИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Поста-

новлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого по-

мещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помеще-

ний», Правилами пользования жилыми помещениями, утвержденными постановлением Правительства Российской Фе-

дерации от 21.01.2006 № 25, Уставом Парфинского муниципального района, Уставом Парфинского городского поселе-

ния.  

Настоящее Положение устанавливает порядок формирования, предоставления и использования жилых поме-

щений маневренного фонда Парфинского муниципального района и маневренного фонда Парфинского городского по-

селения (далее – маневренный фонд). Жилые помещения маневренного фонда, расположенные на территории Парфин-

ского городского поселения являются собственностью муниципального образования Парфинское городское поселение, а 

расположенные на территории Федорковского и Полавского сельских поселений – собственностью муниципального 

образования Парфинский муниципальный район. 

1.2. Под маневренным фондом в Положении понимаются жилые помещения муниципального специализиро-

ванного жилищного фонда, предназначенные для временного проживания: 

1.2.1. граждан в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые поме-

щения, занимаемые ими по договорам социального найма; 

1.2.2. граждан, утративших жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, ко-

торые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предос-

тавленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или 

целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными; 

1.2.3. граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате 

чрезвычайных обстоятельств; 

1.2.4. иных граждан в случаях, предусмотренных законодательством. 

Жилые помещения, отнесенные к маневренному фонду, должны быть пригодными для постоянного прожива-

ния граждан, отвечать установленным санитарным и техническим правилам и нормам, требованиям пожарной безопас-

ности, экологическим и иным требованиям законодательства, быть благоустроенными применительно к условиям соот-

ветствующего населенного пункта. 

Отнесение жилого помещения к маневренному фонду и его исключение осуществляется на основании поста-

новления Администрации Парфинского муниципального района. 

1.3. Плата за пользование жилым помещением, коммунальными и другими услугами производится по установ-

ленным ставкам и тарифам в зависимости от характеристик и благоустройства занимаемого жилого помещения манев-

ренного фонда. 

1.4. Жилые помещения маневренного фонда не подлежат отчуждению, передаче в аренду, внаем, за исключе-

нием передачи таких помещений по договорам найма, предусмотренным Жилищным кодексом Российской Федерации. 

1.5. Отнесение жилых помещений к маневренному фонду не допускается, если жилые помещения заняты по 

договорам найма, в установленном законом порядке признаны аварийными или непригодными для проживания, а также, 

если имеется обременение прав на это имущество. Специализированные жилые помещения не подлежат приватизации, 

отчуждению, передаче в аренду, внаем, за исключением передачи таких помещений по договорам найма, предусмотрен-

ным настоящим Положением. 

1.6. Управление и содержание маневренного фонда осуществляет управляющая организация, с которой 47сно-

вачен договор управления многоквартирным домом, где расположено конкретное жилое помещение маневренного фон-

да. 

1.7. Учёт жилых помещений маневренного фонда осуществляется Администрацией Парфинского муниципаль-

ного района. 
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1.8. Регистрация граждан, вселяемых в жилые помещения маневренного фонда, осуществляется в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

1.9. Вопросы, не урегулированные Положением, решаются в соответствии с действующим законодательством. 

2. Порядок предоставления жилых помещений маневренного фонда 

2.1. Жилые помещения маневренного фонда предоставляются гражданам, не обеспеченным жилыми помеще-

ниями в Парфинском муниципальном районе и Парфинском городском поселении из расчета не менее чем шесть квад-

ратных метров жилой площади на одного человека. 

2.2. Основания, условия и период предоставления жилого помещения маневренного фонда определяются Жи-

лищным кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами. Жилые помещения маневренного 

фонда предоставляются категориям граждан, указанным в п. 1.2.1-1.2.4 настоящего Положения, имеющим постоянное 

место жительства (регистрацию) на территории Парфинского муниципального района. При этом гражданам, зарегист-

рированным по месту жительства на территории сельских поселений Парфинского муниципального района, предостав-

ляются жилые помещения маневренного фонда Парфинского муниципального района, зарегистрированным по месту 

жительства на территории Парфинского городского поселения – жилые помещения маневренного фонда Парфинского 

городского поселения. 

2.3. Жилые помещения в маневренном фонде предоставляются гражданам на основании постановления адми-

нистрации Парфинского муниципального района по договорам найма специализированного жилого помещения. Данное 

постановление принимается: 

- в соответствии с утвержденными программами капитального ремонта жилищного фонда, реконструкции жи-

лищного фонда при предоставлении жилых помещений маневренного фонда гражданам в связи с капитальным ремон-

том или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального 

найма. По данным основаниям постановление также может приниматься для предоставления жилых помещений манев-

ренного фонда в отношении собственников жилых помещений; 

- граждан, утративших жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, кото-

рые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предостав-

ленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или це-

левого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными; 

- граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрез-

вычайных обстоятельств; 

- на основании заявлений граждан – в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Фе-

дерации. 

Решение о предоставлении жилого помещения маневренного фонда принимается Администрацией Парфинско-

го муниципального района с учетом решения общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации 

Парфинского муниципального района в течение 30 календарных дней. При вселении в жилое помещение маневренного 

жилищного фонда и выселении из него оформляется акт освидетельствования технического состояния и приема-

передачи жилого помещения. Акт оформляется наймодателем жилого помещения маневренного жилищного. 

2.4. Гражданин, заинтересованный в предоставлении жилого помещения маневренного фонда, обращается в 

Администрацию Парфинского муниципального района с заявлением на имя Главы муниципального района и прилагае-

мым к нему соответствующими документами, подтверждающими право гражданина на предоставление ему жилого по-

мещения маневренного фонда. 

К заявлению о предоставлении жилого помещения маневренного фонда прилагаются следующие документы: 

1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи (паспорт или иной документ, его заме-

няющий) представляются в копиях с предъявлением оригиналов; 

2) документы, подтверждающие семейные отношения заявителя (свидетельство о заключении брака, свиде-

тельство о расторжении брака, свидетельство о рождении) представляются в копиях с предъявлением оригиналов; 

3) выписку из домовой книги; 

4) копию финансового лицевого счета; 

5) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами 

его семьи; 

6) документы, подтверждающие факт утраты жилого помещения в результате обращения взыскания на это жи-

лое помещение (представляются гражданами, указанными в п.1.2.2 настоящего Положения); 

7) документы, подтверждающие факт нахождения жилого помещения в непригодном для проживания состоя-

нии в результате чрезвычайных обстоятельств (представляются гражданами, указанными в п.1.2.3 настоящего Положе-

ния); 

8) справки органов технической инвентаризации и органов, осуществляющих государственную регистрацию 

прав на недвижимое имущество, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту посто-

янного жительства гражданина и членов его семьи. 

2.5. Постановление Администрации Парфинского муниципального района о предоставлении гражданину или 

об отказе в предоставлении жилого помещения маневренного фонда направляется гражданам в течение десяти рабочих 

дней с момента принятия такого решения. 

2.6. Постановление об отказе в предоставлении жилых помещений маневренного фонда, принимается в случа-

ях, если: 

1) не представлены документы, предусмотренные настоящим Положением; 

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан на предоставление 

жилого помещения маневренного фонда в соответствии с п. 2.4 настоящего Положения; 

3) отсутствуют свободные жилые помещения маневренного фонда; 

4) приобретение жилого помещения, в котором гражданин имеет регистрацию о постоянном месте жительства,  

после даты признания его аварийным.  

2.7. Вселение в жилое помещение маневренного фонда производится после оформления гражданином договора 

найма специализированного жилого помещения. Наймодателем по данному договору является Администрация Парфин-

ского муниципального района, действующая за муниципальное образование Парфинский муниципальный район и му-
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ниципальное образование Парфинское городское поселение (по форме типового договора найма жилого помещения 

маневренного фонда, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42).  

2.8. Договор заключается на период: 

2.8.1. до завершения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находятся жилые помещения, 

занимаемые гражданами по договорам социального найма (при заключении договора с гражданами, указанными в п. 

1.2.1); 

2.8.2. до завершения расчетов с гражданами, утратившими жилые помещения в результате обращения взыска-

ния на них, после продажи жилых помещений, на которые было обращено взыскание (при заключении договора с граж-

данами, указанными в п. 1.2.2); 

2.8.3. до завершения расчетов с гражданами, единственное жилое помещение которых стало непригодным для 

проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом, другими 

федеральными законами, либо до предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда в случаях и 

в порядке, которые предусмотрены Жилищным кодексом (при заключении договора с гражданами, указанными в п. 

1.2.3); 

2.8.4. установленный действующим законодательством (при заключении договора с гражданами, указанными в 

п. 1.2.4). 

2.9. После заключения договора граждане обязаны своевременно произвести регистрацию. 

2.10. Санитарное и техническое состояние предоставляемого жилого помещения маневренного фонда фикси-

руется в акте приема-передачи, который подписывается сторонами, указанными в договоре найма маневренного фонда. 

2.11. Граждане, вселенные в жилое помещение маневренного фонда, имеют права и несут обязанности в соот-

ветствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и договором найма манев-

ренного фонда. 

3. Пользование жилым помещением по договору найма маневренного фонда 

3.1. Порядок пользования, содержания жилых помещений маневренного фонда, предоставления проживающим 

в них гражданам жилищных коммунальных услуг регламентируется: пунктом 4 статьи 17 Жилищного кодекса Россий-

ской Федерации, Правилами пользования жилыми помещениями, утвержденными постановлением Правительства Рос-

сийской Федерации от 21.01.2006 № 25, договором найма жилого помещения маневренного фонда. 

3.2. Граждане-наниматели и члены их семей обязаны использовать жилые помещения маневренного фонда 

только для проживания, обеспечивать сохранность жилого помещения и поддерживать его в надлежащем состоянии. 

3.3. Самовольное переселение из одного жилого помещения в другое, а также заселение лиц, не включенных в 

договор найма жилого помещения маневренного фонда, не допускаются. 

3.4. Граждане, заселившиеся в жилые помещения маневренного фонда, обязаны в установленном порядке вно-

сить плату за жилое помещение и коммунальные услуги. Размер платы за жилое помещение и коммунальные услуги для 

граждан, проживающих в маневренном фонде, устанавливается по действующим ценам и тарифам и не может превы-

шать размер платы за проживание для нанимателей муниципального жилищного фонда. 

3.5. Граждане, проживающие в жилых помещениях маневренного фонда, имеют право на предусмотренные 

действующим законодательством льготы по оплате жилищно-коммунальных услуг. 

3.6. Граждане, проживающие в жилых помещениях маневренного фонда, имеют право на предусмотренные 

действующим законодательством компенсации (субсидии) на оплату жилья и коммунальных услуг, с учетом совокупно-

го дохода семьи, прожиточного минимума и действующих льгот. 

3.7. В случае прекращения или расторжения договора найма жилого помещения маневренного фонда по осно-

ваниям, предусмотренным жилищным законодательством, граждане, занимающие данные жилые помещения, обязаны 

их освободить в течение 3 дней. В случае отказа освободить такие жилые помещения указанные граждане подлежат 

выселению в судебном порядке без предоставления других жилых помещений. 

4. Обязанности Администрации Парфинского муниципального района 

4.1. Администрация Парфинского муниципального района выполняет следующие функции: 

- ежегодно проводит инвентаризацию маневренного фонда; 

- обеспечивает соблюдение порядка заселения и освобождения жилых помещений маневренного фонда соглас-

но требованиям Положения. 

4.2. Администрация Парфинского муниципального района обязана: 

- передать нанимателю свободное от прав лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, от-

вечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям; 

- обеспечивать надлежащую эксплуатацию и бесперебойную работу инженерного оборудования и коммуника-

ций, своевременный ремонт жилых помещений маневренного фонда; 

- обеспечивать сохранность маневренного фонда, соблюдение санитарно-гигиенических, экологических, про-

тивопожарных и эксплуатационных требований; 

- не допускать использования жилых помещений маневренного фонда не по назначению; 

- периодически производить осмотр жилых помещений маневренного фонда, профилактическое обслуживание 

санитарно-технического и иного оборудования. 

4.3. Контроль за использованием маневренного фонда осуществляется Главой Парфинского муниципального 

района. 

 

5. Прекращение договора найма специализированного жилого помещения. 

5.1. Истечение периода, на который заключен договор найма жилого помещения маневренного фонда, является 

основанием прекращения договора. 

5.2. Договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон. 

5.3. Наниматель в любое время может расторгнуть договор. 

5.4. Договор может быть расторгнут в судебном порядке по требованию наймодателя при неисполнении нани-

мателем и проживающими совместно с ним членами его семьи обязательств по договору, а также в иных случаях преду-

смотренных действующим законодательством. 

5.5. Договор прекращается в связи с утратой (разрушением) такого жилого помещения или по иным основа-

нииям предусмотренным действующим законодательством. 
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6. Выселение граждан из жилых помещений маневренного фонда 

6.1. Выселение граждан, проживающих в жилых помещениях маневренного фонда, производится по основа-

нииям и в порядке, предусмотренным действующим законодательством. 

6.2. При освобождении жилого помещения маневренного фонда гражданам необходимо: 

- сдать жилое помещение по акту приема-передачи в надлежащем состоянии. Расходы по устранению причи-

ненных повреждений в жилом помещении подлежат оплате за счет лиц, виновных в причинении ущерба. 

______________________________________________________________ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

  

от 02.02.2018 № 216 

р.п. Парфино 

 

 

О внесении изменений в административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешений на право организации розничного рынка»  

 

 

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг», постановления Администрации муниципального района от 10.06.2011 № 385 

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг органами местного самоуправления Парфинского муниципального района» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача раз-

решений на право организации розничного рынка», утвержденный постановлением Администрации муниципального 

района от 15.02.2011 № 110, изложив его в новой прилагаемой редакции.   

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 

официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет». 

 

Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 

 

Приложение  

к постановлению Администрации  

муниципального района  

от 02.02.2018№ 216  

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНОГО РЫНКА» 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по 

выдаче разрешений на право организации розничного рынка (далее – Административный регламент) является регулиро-

вание отношений, возникающих между Администрацией Парфинского муниципального района и юридическими лица-

ми при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка.  

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица, зарегистрированные 

в установленном порядке на территории Парфинского муниципального района, обратившиеся в орган, предоставляю-

щий муниципальную услугу, с запросом, выраженным в письменной или электронной форме (за исключением государ-

ственных органов, их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориаль-

ных органов, органов местного самоуправления). 

1.2.2. От имени заявителя на предоставление муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги 

могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу 

наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими пол-

номочиями. 

1.2.3. Для получения государственной (муниципальной) услуги в электронном виде используется личный ка-

бинет физического лица или юридического лица. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

Место нахождения Администрации Парфинского муниципального района: 

Почтовый адрес Администрации Парфинского муниципального района: 175130, Новгородская обл. р.п. Пар-

фино, ул. К. Маркса, 60. 

Телефон/факс: 8 (81650) 63 042. 

Адрес электронной почты: adum@yandex.ru.  

Место нахождения управления экономического развития, сельского хозяйства и природопользования Админи-

страции Парфинского муниципального района (далее Уполномоченный орган): 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175130, Новгородская обл., р.п. Парфино, ул. К. Маркса, 60, кабинет 

№ 5, 7. 

Телефон: 8 (81650) 61 507, 8 (81650) 61 459. 

Адрес электронной почты: otekparf@mail.ru.  
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Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги 8 (81650) 61 

507 

График работы Уполномоченного органа: 

Понедельник 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Вторник 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Среда 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Четверг 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Пятница 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни  

продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час  

Место нахождения офиса многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 

услуг Новгородской области, с которым заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ): 

Почтовый адрес МФЦ: 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 работы МФЦ: 

Понедельник 8.30 -14.30 

Вторник 8.30 -17.30 

Среда 8.30 -17.30 

Четверг 8.30 -17.30 

Пятница 8.30 -17.30 

Суббота 9.00 -15.00 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час  

Адрес официального сайта Администрации Парфинского муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www. парфинский.рф. 

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: http://pgu.nov.ru. 

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими спо-

собами:  

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 официальном сайте Администрации муниципального района;  

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области. 

1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный 

регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещаются на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;  

в средствах массовой информации;  

на официальном Интернет-сайте Администрации Парфинского муниципального района; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами 

Уполномоченного органа, ответственными за информирование.  

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, определяются должностными ин-

струкциями специалистов Уполномоченного органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим во-

просам: 

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 

должностные лица и служащие Уполномоченного органа и МФЦ, уполномоченные предоставлять муници-

пальную услугу и номера контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий ад-

министративный регламент (наименование, 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 специалистов Упол-

номоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе пре-

доставления муниципальной услуги; 
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иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 фев-

раля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа и МФЦ, 

ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством поч-

ты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за инфор-

мирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полно-

го и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирова-

ние, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить воз-

можность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность 

ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, 

имя, отчество, занимаемую должность и наименование Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время 

разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не пре-

рывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответствен-

ный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, 

когда и что должен сделать). 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заин-

тересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера 

телефона исполнителя и подписывается Главой муниципального района или его заместителем. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о 

правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и муниципального 

правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области; 

на информационных стендах 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 оформления 

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 муниципального района, предоставляющего услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Парфинского муниципального района в лице Управления экономического развития, сельско-

го хозяйства и природопользования Администрации муниципального района; 

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

пальной услуги. 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, определяются должностными 

инструкциями специалистов Уполномоченного органа. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 

настоящим административным регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

выдача разрешения на право организации розничного рынка; 

направление уведомления об отказе заявителю в предоставлении разрешения на право организации розничного 

рынка. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцати) дней со дня по-

ступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.  

В случаях продления срока действия разрешения на право организации розничного рынка либо его переоформ-

ления, срок рассмотрения заявления не может превышать 15 (пятнадцати) календарных дней со дня поступления заявле-

ния.  

2.4.2. Уполномоченный орган направляет заявителю уведомление о принятом решении о предоставлении раз-

решения на право организации розничного рынка в срок не позднее дня, следующего за днем принятия указанного ре-

шения (в случае отказа в оказании муниципальной услуги заявителю направляется письменное уведомление с указанием 

причин отказа). 

2.4.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регист-

рации заявления со всеми необходимыми документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного рег-

ламента.  
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2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлени-

ем муниципальной услуги. 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нор-

мативными 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 организации розничного рынка»; 

постановлением Правительства РоссийскойФедерации от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к предос-

тавлению 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 документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципаль-

ных услуг, в форме электронных документов; 

постановлением Администрации Новгородской области от 11 июля 2011 года № 306 «Об утверждении поряд-

ков разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и проведения 

экспертизы административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

областным законом от 11.04.2007 № 78-ОЗ «Об определении органа местного самоуправления области, упол-

номоченного 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 ор-

ганизации розничного рынка и уведомлений»; 

постановлением Администрации области от 03.05.2007 № 123 «Об утверждении Порядка формирования и ве-

дения реестра розничных рынков области»; 

настоящим Административным регламентом. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их предоставления. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель должен предоставить 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 заявителя; 

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 направить заявление и документы через федеральную государственную информационную 

систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную сис-

тему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», путем заполнения специ-

альной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя. 

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)» и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется 

подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений 

и ответа заявителю в электронном виде. 

2.6.2. В заявлении должны быть указаны: 

полное и (если имеется) сокращенное наименования (в том числе фирменное наименование), организационно-

правовая форма юридического лица, место его нахождения, место нахождения объекта или объектов недвижимости, 

расположенных на территории, в пределах которой предполагается организовать розничный рынок, государственный 

регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения 

сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр 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 документов 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 заявителя; 

документы, подтверждающие получение согласия представителя на обработку персональных данных; 

2.6.3. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, ли-

бо 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. 

consultantplus://offline/ref=43270FD3D4FBE0675D77BEE1546F3FA6302DC9E86C9862B90D43F39962B5DFE45B2DE185A5E60CmBs7D
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2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов ме-

стного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заяви-

телями, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 

2.7.1. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат 

представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия, 

включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического 

лица; 

2) нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимо-

сти, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок. 

2.7.2. В случае, если выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удо-

стоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахож-

дения юридического лица, заявителем не представлена самостоятельно, то Уполномоченный орган по каналам межве-

домственного взаимодействия запрашивает ее в Межрайонной ИФНС России № 2 по Новгородской области (Приложе-

ние № 2 к настоящему Административному регламенту). 

2.7.3. В случае, если нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или 

объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок, право 

собственности на которые зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сде-

лок с ним, заявителем не представлена самостоятельно: 

2.7.3.1. Уполномоченный орган запрашивает такие сведения  по каналам межведомственного взаимодействия в 

Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области 

(Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту); 

2.7.3.2. В случае, объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой пред-

полагается организовать рынок, находятся в муниципальной собственности, то Уполномоченный орган по каналам меж-

ведомственного взаимодействия запрашивает сведения, содержащиеся в реестре муниципальной собственности в отделе 

по управлению муниципальным имуществом Администрации Парфинского муниципального района. 

2.7.4. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в пре-

доставлении муниципальной услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.  

Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление ко-

торых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре-

доставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предос-

тавление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих го-

сударственную и муниципальную услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и органи-

заций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 

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 и (или) отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:  

несоответствие начинающего субъекта малого и среднего предпринимательства (начинающего субъекта мало-

го и среднего предпринимательства монопрофильного муниципального образования Парфинское городское поселение) 

одному или более условиям, установленным пунктом 1.2 раздела 1 Административного регламента, а также несоответ-

ствие представленных в соответствии с пунктом 2.6.1 раздела 2 Административного регламента документов установ-

ленным требованиям; 

отсутствие лимитов бюджетных обязательств на соответствующий финансовый год;  

принятие решения об отказе в рассмотрении заявления при отсутствии полного пакета документов, указанных 

в пункте 2.6.1 раздела 2 Административного регламента; 

отсутствие согласия лица, не являющегося заявителем, если в соответствии с федеральным законом обработка 

таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица.  

2.10.3. Заявители имеют право повторно обратиться в Уполномоченный орган за получением муниципальной 

услуги после устранения предусмотренных пунктом 2.10.2 оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус-

луги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не пре-

дусмотрено. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен в связи с отсутствием таковых услуг. 
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2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

муниципальной услуги предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг. 

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, указанных в Приложении № 2 к настоящему Админист-

ративному регламенту. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении услуги, услуги, предостав-

ляемой организацией, участвующей в предоставлении услуги, в том числе в электронной форме. 

2.15.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение рабочего дня, следующе-

го за днем поступления документов, вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению. 

Специалист Администрации муниципального района, ответственный за учет входящей документации: 

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал учета входящих докумен-

тов; 

на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и да-

ты поступления документов; 

передает на рассмотрение руководителю Управления. 

С резолюцией Главы муниципального района документы направляются специалистом Администрации муни-

ципального района, ответственным за учет входящей документации, для работы руководителю Уполномоченного орга-

на. 

В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями подпункта 2.6.2 Администра-

тивного регламента, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вру-

чается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представ-

ления отсутствующих документов (приложение № 5). 

2.15.2. При наличии технических возможностей прием и регистрация запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги в электронной форме обеспечивается с помощью региональной государственной информационной системы 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области». 

2.15.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в 

форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал го-

сударственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день их поступления в 

уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной 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 регистрируется в ведомственной системе докумен-

тооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения уполномоченным органом. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и прие-

ма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предостав-

ления муниципальной услуги.  

2.16.1. Рабочие кабинеты Управления должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средст-

вами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возмож-

ностью 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 (банкетка-

ми); 

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размеще-

ния 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 по-

мещение; 

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

следующую информацию: 

режим 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 информа-

ционными материалами  оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хо-

рошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в 

которых размещаются информационные листки). 
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2.16.6. Требования к местам приема заявителей 

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услу-

ги; 

времени перерыва на обед; 

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свобод-

ного 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 одновре-

менно 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 раз-

личных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Адми-

нистрации Парфинского муниципального района оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муни-

ципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвали-

дов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необ-

ходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. 

2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаи-

модействий заявителя с должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 

услугу, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной 

услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получе-

ния информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.17.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и 

качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предос-

тавления муниципальной услуги. 

2.17.2. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления му-

ниципальной услуги:  

наличие Административного регламента предоставления  муниципальной услуги;  

наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных 

местах, на стендах в Уполномоченном органе; 

возможность получения информации с использованием региональной государственной информационной сис-

темы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государст-

венной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:   

степень удовлетворенности юридическими лицами качеством и доступностью муниципальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламен-

та; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб; 

возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме с использованием региональ-

ной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)»; 

регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в Уполномоченном органе. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муници-

пальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической возможности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услу-

ги может осуществляться в МФЦ (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) на основании заклю-

ченного Соглашения о взаимодействии между Администрацией Парфинского муниципального района и государствен-

ным областным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАК ЖЕ 

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ 

ЦЕНТРАХ 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.   

Организация предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги и регистрация заявления; 

2) проверка документов для установления права на получение муниципальной услуги; 

3) формирование и направление межведомственных запросов; 

4) принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги и оформление 
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решения соответствующим правовым актом; 

5) оформление результата предоставления муниципальной услуги.   

3.2. Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в 

Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 

3.3. Административные процедуры. 

3.3.1. Административная процедура – прием заявления и документов для предоставления муниципальной услу-

ги и регистрация заявления 

3.3.1.1. Административная процедура по приему заявления и документов осуществляется на основании посту-

пившего заявления с приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного рег-

ламента, или в электронной форме либо при наличии технических возможностей с использованием региональной ин-

формационной системы федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» или «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской об-

ласти». 

3.3.1.2. Специалист Уполномоченного органа, МФЦ ответственный за прием документов, устанавливает лич-

ность заявителя при личном обращении заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, 

наличие необходимого заявления и документов согласно перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Ад-

министративного регламента. Специалист Уполномоченного органа после проверки правильности заполнения заявления 

и приложенного комплекта документов направляет заявление для регистрации и организационной работы специалисту 

Администрации муниципального района, ответственному за учет входящей документации. 

3.3.1.3. Специалист Администрации муниципального района, ответственный за учет входящей документации, 

вносит запись о приеме документов в журнал поступающих документов и передает все документы на рассмотрение Гла-

ве муниципального района. 

3.3.1.4. С резолюцией Главы муниципального района документы поступают специалисту Администрации му-

ниципального района, ответственному за учет входящей документации, и направляются для работы руководителю 

Уполномоченного органа.   

3.3.1.5. Результат административной процедуры – передача заявления и документов заявителя на предоставле-

ние муниципальной услуги в Уполномоченный орган. 

3.3.1.6. Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 3 (трех) дней. 

3.3.2. Административная процедура – проверка документов для установления права на получение муниципаль-

ной услуги  

3.3.2.1. Основанием для начала действия является поступление документов и зарегистрированного заявления с 

резолюцией Главы муниципального района в Уполномоченный орган.  

3.3.2.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в те-

чение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, проводит экспертизу документов на предмет соот-

ветствия требованиям действующего законодательства и оформляет уведомление о приеме заявления к рассмотрению 

(Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) и вручает (направляет) заявителю. 

3.3.2.3. В случае выявления несоответствия документов требованиям действующего законодательства, заявите-

лю в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, оформляется уведомление о необходимости 

устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов (Приложение № 5 к 

настоящему Административному регламенту) и вручается (направляется) заявителю. 

После устранения недостатков заявитель вправе вновь обратиться с соответствующим заявлением, при этом 

процедура предоставления муниципальной услуги начинается с первичного приема документов.  

При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного 

регламента, специалист Уполномоченного органа сообщает заявителю о возможности запроса документов Уполномо-

ченным органом по каналам межведомственного взаимодействия.  

3.3.2.4. Результат административной процедуры – направление заявителю уведомления о приеме заявления к 

рассмотрению, либо уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представле-

ния отсутствующих документов. 

3.3.2.5. Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 3 (трех) дней. 

3.3.3. Административная процедура – формирование и направление межведомственных запросов 

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомст-

венных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является непредстав-

ление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента. 

3.3.3.2. Документ, указанный в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента, запрашивается  Упол-

номоченным органом по каналам межведомственного взаимодействия в Межрайонной ИФНС России № 2 по Новгород-

ской области в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления в установленном порядке.  

Межрайонная ИФНС России № 2 по Новгородской области в течение 5 (пяти) рабочих дней направляет ответ 

на полученный запрос. 

3.3.3.3. Документ, указанный в пункте 2.7.3 настоящего Административного регламента, запрашивается Упол-

номоченным органом по каналам межведомственного взаимодействия в Управлении Федеральной службы государст-

венной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области  в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регист-

рации заявления в установленном порядке. 

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской об-

ласти в течение 5 (пяти) рабочих дней направляет ответ на полученный запрос. 

3.3.3.4. Документ, указанный в пункте 2.7.3.2 настоящего Административного регламента, запрашивается 

Уполномоченным органом в отделе по управлению муниципальным имуществом Администрации Парфинского муни-

ципального района в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления в установленном порядке. 

Отдел по управлению муниципальным имуществом Администрации Парфинского муниципального района в 

течение 5 (пяти) рабочих дней направляет ответ на полученный запрос. 

3.3.3.5. При получении документов из структурных подразделений территориальных органов, организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, специалист Уполномоченного органа проводит проверку пред-

ставленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям.  
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3.3.3.6. Результат административной процедуры - формирование полного пакета документов для предоставле-

ния муниципальной услуги. 

3.3.3.7. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 8 (восьми) дней. 

3.3.3.8. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного до-

кумента или документа на бумажном носителе. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления муниципальной услуги  на Едином портале 

или Региональном портале Новгородской области. 

3.3.4. Административная процедура – принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги и оформление решения соответствующим правовым актом 

3.3.4.1. Основанием для проведения административной процедуры по принятию решения о предоставлении ли-

бо отказе в предоставлении муниципальной услуги является результат  проведения проверки заявления и прилагаемых к 

нему документов. 

3.3.4.2. 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 готовит 

проект постановления Администрации муниципального района о выдаче разрешения на право организации розничного 

рынка (переоформлении разрешения, продлении срока действия разрешения) и согласовывает его в установленном по-

рядке. 

3.3.4.3. В случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного рег-

ламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов специалист Уполномоченного органа готовит 

проект постановления Администрации муниципального района об отказе в выдаче (переоформлении, продлении срока 

действия разрешения) разрешения на право организации розничного рынка и согласовывает его в установленном поряд-

ке. 

3.3.4.4. После согласования проекта постановления о выдаче (переоформлении, продлении срока действия) 

разрешения на право организации розничного рынка либо об отказе в выдаче (переоформлении, продлении срока дейст-

вия) разрешения, постановление подписывается Главой муниципального района, регистрируется и подлежит опублико-

ванию в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник», а также размещается на официальном сайте Адми-

нистрации Парфинского муниципального района в сети Интернет не позднее 15 дней со дня принятия решения. 

3.3.4.5. Результат административной процедуры – принятие решения о предоставлении либо отказе в предос-

тавлении муниципальной услуги и оформление решения соответствующим правовым актом. 

3.3.4.6. Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 13 (тринадца-

ти) дней. 

3.3.5. Административная процедура – оформление результата предоставления муниципальной услуги 

3.3.5.1. Основанием для проведения административной процедуры является принятое решение о предоставле-

нии либо отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5.2. В случае издания постановления о выдаче (переоформлении) разрешения на право организации роз-

ничного рынка специалист Уполномоченного органа оформляет разрешение (Приложение № 6 к настоящему Админи-

стративному регламенту). 

3.3.5.3. В случае издания постановления о продлении срока действия разрешения на право организации роз-

ничного рынка специалист Уполномоченного органа производит отметку о продлении на бланке ранее выданного раз-

решения. 

3.3.5.4. Специалист Уполномоченного органа оформляет уведомление о выдаче разрешения на право организа-

ции розничного рынка (Приложение № 7 к настоящему Административному регламенту) и в срок не позднее 3 (трех) 

дней со дня принятия решения с приложением оформленного разрешения вручает (направляет) заявителю. 

3.3.5.5. 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 Админист-

ративному регламенту) и в срок не позднее 3 (трех) дней со дня принятия решения вручает (направляет) заявителю.  

3.3.5.6. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю уведомления о 

принятом решении с приложением оформленного разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения – уведомления об 

отказе в выдаче разрешения с обоснованием причин отказа. 

3.3.5.7. Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 3 (трех) дней. 

Суммарная продолжительность административных процедур не должна превышать 30 (тридцати) дней.  

Суммарная продолжительность административных процедур в случае переоформления разрешения или про-

дления срока действия разрешения на право организации розничного рынка не должна превышать 15 (пятнадцати) дней. 

3.3.6. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного до-

кумента или документа на бумажном носителе. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления муниципальной услуги на Едином портале 

или Региональном портале Новгородской области. 

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 Административным регламентом осуществляется руководителем Уполномоченного органа. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления внеплановых проверок полноты и качества предоставления услу-

ги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления услуги. 

4.2.1. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляется руководителем Упол-

номоченного органа на основании обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав 

заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на 

действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регла-

мента.  

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется 

привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.  
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4.3.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), осуществляемые в ходе предос-

тавления услуги. 

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность 

за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном рег-

ламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ, ДЕЙСТВИЙ (БЕЗ-

ДЕЙСТВИЙЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАК ЖЕ ЕГО ДОЛЖ-

НОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет право обжаловать решения и действия 

(бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муни-

ципальную услугу, либо муниципального служащего. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего являются: 

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-

выми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-

ции, муниципальными правовыми актами; 

5.2.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-

ципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Уполномоченный 

орган (Приложение № 9). Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного органа, подаются в Админи-

страцию муниципального района. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информаци-

онно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации муниципального района, единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных ус-

луг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. В электронном виде жалоба может быть подана заяви-

телем посредством: 

1) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области»; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)»; 

3) федеральная государственная информационная система «Досудебное 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 предоставляю-

щего муниципальную услугу. 

Жалоба должна содержать: 

5.4.1. наименование Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

5.4.2. 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) кон-

тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть на-

правлен ответ заявителю; 

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего; 

5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномо-

ченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Уполномоченного органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут 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 рассмот-

рения жалобы. 

5.6. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномочен-

ного органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений  

в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительством Российской Федерации могут быть уста-

новлены в случаях, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

https://do.gosuslugi.ru/
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5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений (Приложение № 10): 

5.7.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Упол-

номоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 

возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами, а также в иных формах; 

5.7.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого 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 администра-

тивного правонарушения, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с действующим законодательством, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы проку-

ратуры. 

5.10. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жалобы на личном приеме заявителя, а так-

же с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредст-

вом электронной почты или с использованием региональной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области и федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)». 

 

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 адре-

су:_____________________      (указать тип рынка) 

______________________________________________________________________________________________________ 

на срок до_____________________________________________________________________________________________. 

При этом прилагаю:_____________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________. 

Даю согласие на обработку и передачу сообщенных мною персональных данных в соответствии со статьей 9 Федераль-

ного закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Настоящее согласие не устанавливает предель-

ных сроков обработки персональных данных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне извес-

тен. 

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 
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1. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №2 по Новгородской области 

Местонахождение: 175200, Новгородская обл., г. Старая Русса, Соборная 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 Интернет: 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 Новгородской 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. Маркса, 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 

 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 государственного областного автономного уч-

реждения «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 Администрации 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 услуги по выдаче разрешений 

на право организации розничного рынка 

 

 Начало предоставления услуги: заявитель обращается с документами 

http://www.r53.nalog.ru/
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Да Нет 

 

 

 

 

 

                                                   

 

 

 

 

 

          

 

 

      

Да 

                                                               Нет                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 заявления и наличия прилагаемых к нему до-

кументов, необходимых для получения   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) 
 

_____________________________ 
 

Приложение № 5 

Препятствия для регистрации заявления 

Вручение (направление) уведомления о 

необходимости устранения нарушений в 

оформлении заявления и (или) представ-

ления отсутствующих документов 

Регистрация заявления, документов  

Оформление и выдача разрешения, уведомления о выдаче разреше-

ния 

Завершение предоставления муниципальной услуги 

 

Основания для отказа в выдаче  

разрешения 

Уведомление об отказе в выдаче разреше-

ния с обоснованием причин 

Подготовка проекта постановления о выдаче разрешения 

Вручение (направление) уведомления о приеме заявления к рассмот-

рению 

Проверка сведений о заявителе, установление отсутствия оснований 

для отказа в выдаче разрешения 

Принятие постановления о выдаче разрешения 
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 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  раз-

решения  на  право организации  розничного  рынка  документов  установлены  следующие нарушения: 

__________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________. 

которые необходимо устранить. 

 

_________________________________                       _______________                 _____________________ 

 должность 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 организовать рынок 

______________________________________________________. 

Тип рынка ________________________________________________________. 

Срок действия разрешения  __________________________________________. 

Дата принятия решения о предоставлении разрешения  

"___" ___________ ______ года 

 

_______________________________               ______________________        ________________________________ 
          (должность уполномоченного                          (подпись)                                            (Ф.И.О) 
                       должностного лица)         
 

МП 
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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 документов для   получения   разрешения   на  

право  организации розничного рынка "____" _______________ года в соответствии с  

___________________________________________________________________________________________ 

(наименование акта органа местного самоуправления) 

 

от "___" ___________________ года № ____, принято решение о выдаче разрешения 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 документов   для   получения   разрешения   на  

право  организации розничного рынка "___" ____________ года принято решение об отказе в выдаче разрешения на пра-

во 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)  
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_____________________________________________________________________________________наименование ОМСУ 

и его должностного лица 

  

Исх. от _____________ N ____                                   Наименование ____________________________ 

                                                                                                         (наименование структурного         подразделения 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  которым  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   реше-

ние   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: ____________________________________ 
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_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

УСТАНОВЛЕНО: 

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жа-

лобу: _______________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

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 должностное лицо не применил законы и иные нормативные пра-

вовые акты, на которые ссылался заявитель - 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

На      основании      изложенного 

РЕШЕНО: 

 

1. ___________________________________________________________________________ 

(решение, принятое в отношении обжалованного 

_____________________________________________________________________________ 

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью 

_____________________________________________________________________________ 

или частично или отменено полностью или частично) 

 

2.____________________________________________________________________________ 

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  

или не удовлетворена полностью или частично) 

3. ___________________________________________________________________________ 

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были при-

няты 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) 

___________________________________________________ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

  

от 02.02.2018 № 217 

р.п. Парфино 

 

 

О внесении изменений в административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Оказание 

поддержки субъектам малого и среднего предпринима-

тельства в рамках реализации муниципальных про-

грамм»  

 

 

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг», постановления Администрации муниципального района от 10.06.2011 № 385 

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг органами местного самоуправления Парфинского муниципального района» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание 

поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ», утвер-

жденный постановлением Администрации муниципального района от 15.02.2011 № 111, изложив его в новой прилагае-

мой редакции.   

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 

официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет». 

 

Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 
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Приложение  

к постановлению Администрации  

муниципального района  

от 02.02.2018 № 217 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

«ОКАЗАНИЕ ПОДДЕРЖКИ СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА В РАМКАХ  

РЕАЛИЗАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРОГРАММ» 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по 

оказанию поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных про-

грамм (далее Административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией 

Парфинского муниципального района и начинающими субъектами малого и среднего предпринимательства в рамках 

реализации муниципальных программ. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:  

1.2.1. Начинающие субъекты малого и среднего предпринимательства (начинающие субъекты малого и 

среднего предпринимательства монопрофильного муниципального образования Парфинское городское поселение), не 

являющиеся получателями аналогичной поддержки из областного и федерального бюджетов, и отвечающие следующим 

условиям: 

соответствие условиям, предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации; 

наличие государственной регистрации и осуществление деятельности на территории района (на территории 

монопрофильного муниципального образования Парфинское городское поселение); 

отсутствие просроченной задолженности по налогам, сборам и иным обязательным платежам; 

наличие бизнес-проекта по созданию и развитию собственного бизнеса (далее бизнес-проект); 

прохождение субъектом малого и среднего предпринимательства (субъектом малого и среднего 

предпринимательства Парфинского городского поселения) краткосрочного обучения, в порядке, установленном 

Министерством экономического развития Российской Федерации. 

1.2.2. Начинающие субъекты малого и среднего предпринимательства (начинающие субъекты малого и 

среднего предпринимательства монопрофильного муниципального образования Парфинское городское поселение), 

основным видом экономической деятельности которых, согласно выписке из Единого государственного реестра 

юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) является один из следующих приоритетных видов 

деятельности: 

сельское хозяйство; 

обрабатывающие производства; 

ремонт бытовых изделий и предметов личного пользования; 

социальное предпринимательство; 

удаление и обработка твердых отходов; 

уборка территории и аналогичная деятельность; 

управление эксплуатацией жилого фонда; 

пригородные автомобильные (автобусные) пассажирские перевозки, подчиняющиеся расписанию. 

1.2.3. В соответствии с частями 3 и 4 статьи 14 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии 

малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» поддержка не может оказываться в отношении субъектов 

малого и среднего предпринимательства (субъектов малого и среднего предпринимательства монопрофильного муни-

ципального образования Парфинское городское поселение): 

1) являющихся кредитными организациями, страховыми организациями (за исключением потребительских 

кооперативов), инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участни-

ками рынка ценных бумаг, ломбардами; 

2) являющихся участниками соглашений о разделе продукции; 

3) осуществляющих предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса; 

4) являющихся в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулирова-

нии и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных междуна-

родными договорами Российской Федерации; 

Финансовая поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства, не может оказываться субъектам 

малого и среднего предпринимательства, осуществляющим производство и (или) реализацию подакцизных товаров, а 

также добычу и (или) реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископае-

мых.     

При предоставлении субсидии юридическим лицам, обязательным условием ее предоставления, включаемым в 

Договор о предоставлении субсидии на финансовое обеспечение затрат в связи с производством (реализацией) товаров, 

выполнением работ, оказанием услуг, является запрет приобретения за счет полученных средств иностранной валюты, 

за исключением операций, осуществляемых в соответствии с валютным законодательством Российской Федерации при 

закупке (поставке) высокотехнологичного импортного оборудования, сырья и комплектующих изделий, а также связан-

ных с достижением целей предоставления этих средств иных операций, определенных нормативными правовыми акта-

ми, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление субсидий указанным юридическим лицам. 

1.2.4. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной ус-

луги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в 

силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующи-

ми полномочиями. 

consultantplus://offline/ref=8AE532BEBA2FB0FC898A2DAA4B8BC23099595CF30C56ADA7513699DAABDEAED12A6F46DA93ACF360yER8I
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1.2.5. Для получения государственной (муниципальной) услуги в электронном виде используется личный ка-

бинет физического лица или юридического лица. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

Место нахождения Администрации Парфинского муниципального района: 

Почтовый адрес Администрации Парфинского муниципального района: 175130, Новгородская обл. р.п. Пар-

фино, ул. К. Маркса, 60. 

Телефон/факс: 8 (81650) 63 042. 

Адрес электронной почты: adum@yandex.ru.  

Место нахождения управления экономического развития, сельского хозяйства и природопользования Админи-

страции Парфинского муниципального района (далее Уполномоченный орган): 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175130, Новгородская обл., р.п. Парфино, ул. К. Маркса, 60, кабинет 

№ 5, 7. 

Телефон: 8 (81650) 61 507, 8 (81650) 61 459. 

Адрес электронной почты: otekparf@mail.ru.  

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги 8 (81650) 61 

507 

График работы Уполномоченного органа: 

Понедельник 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Вторник 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Среда 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Четверг 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Пятница 8.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни  

продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час  

Место нахождения офиса многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 

услуг Новгородской области, с которым заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ): 

Почтовый адрес МФЦ: 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 работы МФЦ: 

Понедельник 8.30 -14.30 

Вторник 8.30 -17.30 

Среда 8.30 -17.30 

Четверг 8.30 -17.30 

Пятница 8.30 -17.30 

Суббота 9.00 -15.00 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час  

Адрес официального сайта Администрации Парфинского муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www. парфинский.рф. 

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: http://pgu.nov.ru. 

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими спо-

собами:  

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 официальном сайте Администрации муниципального района:  

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области. 

1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный 

регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещаются на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;  

в средствах массовой информации;  

на официальном Интернет-сайте Администрации Парфинского муниципального района; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами 

Уполномоченного органа, ответственными за информирование.  

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, определяются должностными ин-

струкциями специалистов Уполномоченного органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим во-

просам: 

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 
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должностные лица и служащие Уполномоченного органа и МФЦ, уполномоченные предоставлять муници-

пальную услугу и номера контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий ад-

министративный регламент (наименование, 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 специалистов Упол-

номоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе пре-

доставления муниципальной услуги; 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 фев-

раля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов ме-

стного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа и МФЦ, 

ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством поч-

ты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за инфор-

мирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полно-

го и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирова-

ние, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить воз-

можность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность 

ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, 

имя, отчество, занимаемую должность и наименование Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время 

разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не пре-

рывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответствен-

ный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, 

когда и что должен сделать). 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заин-

тересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера 

телефона исполнителя и подписывается Главой муниципального района или его заместителем. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о 

правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и муниципального 

правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области; 

на информационных стендах 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 оформления 

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 – «Оказание поддержки субъектам малого и среднего предприниматель-

ства в рамках реализации муниципальных программ».  

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Парфинского муниципального района в лице управления экономического развития, сельского 

хозяйства и природопользования Администрации муниципального района; 

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

пальной услуги. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 

настоящим административным регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

предоставление субсидии начинающему субъекту малого и среднего предпринимательства (начинающему 

субъекту малого и среднего предпринимательства монопрофильного муниципального образования Парфинское город-

ское поселение); 

отказ в рассмотрении заявления начинающего субъекта малого и среднего предпринимательства (начинающего 

субъекта малого и среднего предпринимательства монопрофильного муниципального образования Парфинское город-

ское поселение); 
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отказ в предоставлении субсидии начинающему субъекту малого и среднего предпринимательства (начинаю-

щему субъекту малого и среднего предпринимательства монопрофильного муниципального образования Парфинское 

городское поселение). 

2.3.2. Решение об оказании поддержки, отказе в рассмотрении заявления, об отказе в оказании поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства принимается комиссией по рассмотрению заявлений начинающих 

субъектов малого и среднего предпринимательства (начинающих субъектов малого и среднего предпринимательства 

монопрофильного муниципального образования Парфинское городское поселение) о предоставлении грантов на созда-

ние собственного дела (далее комиссия). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Уполномоченный орган рассматривает представленные заявителем документы и на основании решения 

комиссии не позднее 30 дней со дня подачи заявления и представления необходимых документов направляет заявителю 

выписки из протокола заседания комиссии. 

2.4.2. Организация перечисления денежных средств не должна превышать 15 дней с момента поступления фи-

нансовых средств из областного бюджета в бюджет муниципального района в полном объеме. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлени-

ем муниципальной услуги. 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нор-

мативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;  

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-

управления в Российской Федерации»;  

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в 

Российской Федерации»;  

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации»; 

Постановлением Правительства РоссийскойФедерации от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к предос-

тавлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»; 

Постановлением Администрации Новгородской области от 11 июля 2011 года № 306 «Об утверждении поряд-

ков разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и проведения 

экспертизы административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и 

предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципаль-

ных услуг, в форме электронных документов. 

областным законом от 07.02.2008 № 245-ОЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Новгород-

ской области»; 

постановлением Парфинского муниципального района от 16.11.2015 №632 «Об утверждении Порядка предос-

тавления грантов начинающим субъектам малого и среднего предпринимательства на создание собственного дела (в том 

числе в монопрофильном муниципальном образовании Парфинское городское поселение)»; 

иными федеральными законами, правовыми актами Российской Федерации, областными законами, муници-

пальными правовыми актами Парфинского муниципального района.  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их предоставления. 

2.6.1. Для получения субсидии  начинающий субъект  малого и среднего предпринимательства (начинающий 

субъект  малого и среднего предпринимательства монопрофильного муниципального образования Парфинское город-

ское поселение)  представляют в Уполномоченный орган, МФЦ:  

Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно: 

1) заявление на получение субсидии согласно Приложению № 1 к Административному регламенту. 

Предоставление заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объемах, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

копия документа, удостоверяющего личность представителя начинающего субъекта малого и среднего пред-

принимательства (в том числе в монопрофильном муниципальном образовании Парфинское городское поселение); 

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя начинающего субъекта малого и сред-

него предпринимательства (в том числе в монопрофильном муниципальном образовании Парфинское городское поселе-

ние), если с заявлением обращается представитель начинающего субъекта малого и среднего предпринимательства (в 

том числе в монопрофильном муниципальном образовании Парфинское городское поселение); 

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 2016 года № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обра-

щении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие по-

лучение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного 

лица. 

При наличии технической возможности для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям 

предоставляется возможность направить заявление и документы через федеральную государственную информационную 

систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную сис-

тему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», путем заполнения специ-

альной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя. 

consultantplus://offline/ref=43270FD3D4FBE0675D77BEE1546F3FA6302DC9E86C9862B90D43F39962B5DFE45B2DE185A5E60CmBs7D
consultantplus://offline/ref=43270FD3D4FBE0675D77BEE1546F3FA63823C7E9699A3FB3051AFF9B65BA80F35C64ED84A5E60EB4mDs9D
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В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)» и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется 

подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений 

и ответа заявителю в электронном виде. 

к заявлению должна быть приложена опись представляемых документов в 2-х экземплярах с указанием 

наименования и количества страниц каждого документа; 

2) копии документов, подтверждающих государственную регистрацию начинающего субъекта малого и 

среднего предпринимательства (начинающего субъекта малого и среднего предпринимательства монопрофильного 

муниципального образования Парфинское городское поселение) и копии учредительных документов (для юридических 

лиц); 

3) копии документов, подтверждающих назначение на должность руководителя начинающего субъекта малого 

и среднего предпринимательства (начинающего субъекта малого и среднего предпринимательства монопрофильного 

муниципального образования Парфинское городское поселение) (для юридических лиц); 

4) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости необходимые для осуществления 

предпринимательской деятельности, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним; 

5) копию лицензии на осуществление вида деятельности (в случае, когда соответствующий вид деятельности 

подлежит лицензированию в соответствии с законодательством Российской Федерации); 

6) бизнес-план, определяющий финансово-экономические параметры (включая сопоставительную оценку 

затрат и результатов, эффективность использования, окупаемость вложений по проекту), технологии, способы, сроки и 

особенности реализации бизнес-проекта; 

7) копии документов (договоры, платежные поручения, чеки, акты выполненных работ, счета-фактуры, счета, 

паспорта технических средств, накладные и т.п.), подтверждающих затраты, связанные с началом предпринимательской 

деятельности, с предъявлением оригиналов (в случае осуществления данных затрат до подачи заявления на получение 

субсидии); 

8) подписанный начинающим субъектом малого и среднего предпринимательства  договор о предоставлении 

субсидии (далее Договор) в двух экземплярах, составленный на основании договора о предоставлении субсидий (далее 

договор); 

9) копии документов, подтверждающих факт прохождения краткосрочного обучения в сфере, в порядке, 

установленном Министерством экономического развития Российской Федерации. 

Представляемые копии документов заверяются начинающим субъектом малого и среднего предприниматель-

ства (начинающим субъектом малого и среднего предпринимательства монопрофильного муниципального образования 

Парфинское городское поселение). 

2.6.2. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, ли-

бо 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. 

2.6.3. Документов, необходимых для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, не имеется. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправ-

ления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель 

вправе предоставить, а так же способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предос-

тавления: 

1) выписка из единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, 

полученная не ранее, чем за 3 месяца до дня ее представления в управление экономического развития, сельского хозяй-

ства и природопользования Администрации муниципального района, МФЦ; 

2) выписка из единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства; 

3) справка налогового органа об отсутствии у субъекта малого и среднего предпринимательства (субъекта ма-

лого и среднего предпринимательства монопрофильного муниципального образования Парфинское городское поселе-

ние) просроченной задолженности по налогам, сборам и иным обязательным платежам, полученную не ранее чем за 1 

месяц до дня ее представления в управление экономического развития, сельского хозяйства и природопользования Ад-

министрации муниципального района, МФЦ; 

4) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости необходимые для осуществления предприни-

мательской деятельности, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в управление экономического развития, 

сельского хозяйства и природопользования Администрации муниципального района, МФЦ по собственной инициативе. 

2.7.1. В случае, если выписка из единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных 

предпринимателей заявителем не представлена самостоятельно, то Уполномоченный орган по каналам межведомствен-

ного взаимодействия запрашивает ее в Межрайонной ИФНС России № 2 по Новгородской области. 

2.7.2. В случае, если выписка из единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства заявите-

лем не представлена самостоятельно, то Уполномоченный орган по каналам межведомственного взаимодействия за-

прашивает ее в Межрайонной ИФНС России № 2 по Новгородской области. 

2.7.3. В случае, если справка налогового органа об отсутствии у субъекта малого и среднего предприниматель-

ства (субъекта малого и среднего предпринимательства монопрофильного муниципального образования Парфинское 

городское поселение) просроченной задолженности по налогам, сборам и иным обязательным платежам заявителем не 

представлена самостоятельно, то Уполномоченный орган по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает 

ее в Межрайонной ИФНС России № 2 по Новгородской области. 

2.7.4. В случае если правоустанавливающие документы на объекты недвижимости необходимые для 

осуществления предпринимательской деятельности, права на которые зарегистрированы в Едином государственном 
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реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним не представлены самостоятельно, то Уполномоченный орган по 

каналам межведомственного взаимодействия запрашивает сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре 

прав на недвижимое имущество и сделок с ним в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Новгородской области.    

2.7.5. В случае, если объекты недвижимости для осуществления предпринимательской деятельности находятся 

в муниципальной собственности, то Уполномоченный орган по каналам межведомственного взаимодействия запраши-

вает сведения, содержащиеся в реестре муниципальной собственности в отделе по управлению муниципальным имуще-

ством Администрации Парфинского муниципального района. 

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предостав-

лении муниципальной услуги. 

2.7.6. Прием документов на получение субсидий от начинающих субъектов  малого и среднего 

предпринимательства (начинающих субъектов малого и среднего предпринимательства монопрофильного 

муниципального образования Парфинское городское поселение) завершается 10 декабря текущего финансового года. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.  

Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление ко-

торых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре-

доставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предос-

тавление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих го-

сударственную и муниципальную услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и органи-

заций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 

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

муниципальной услуги. 

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

ствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:  

несоответствие начинающего субъекта малого и среднего предпринимательства (начинающего субъекта 

малого и среднего предпринимательства монопрофильного муниципального образования Парфинское городское 

поселение) одному или более условиям, установленным пунктом 1.2 раздела 1 Административного регламента, а также 

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

установленным требованиям; 

ранее в отношении начинающего субъекта малого и среднего предпринимательства (начинающего субъекта 

малого и среднего предпринимательства монопрофильного муниципального образования Парфинское городское посе-

ление) было принято решение об оказании аналогичной поддержки (поддержки, условия оказания которой совпадают, 

включая форму, вид поддержки и цели ее оказания) и сроки ее оказания не истекли; 

отсутствие лимитов бюджетных обязательств на соответствующий финансовый год;  

принятие решения об отказе в рассмотрении заявления при отсутствии полного пакета документов, указанных 

в пункте 2.6.1 раздела 2 Административного регламента; 

отсутствие согласия лица, не являющегося заявителем, если в соответствии с федеральным законом обработка 

таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица.  

2.10.2. Заявители имеют право повторно обратиться в Уполномоченный орган за получением муниципальной 

услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не пре-

дусмотрено. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предос-

тавление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен в связи с отсутствием таковых услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

муниципальной услуги предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг. 

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 
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2.15.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в 

форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал го-

сударственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день их поступления в 

уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной 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 регистрируется в ведомственной системе докумен-

тооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения уполномоченным органом. 

2.15.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регист-

рации заявления со всеми необходимыми документами, указанными в пунктах 2.6.1 настоящего Административного 

регламента. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, муниципальные услуги, 

предоставляемые организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема 

заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставле-

нии услуги. 

2.16.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротуше-

ния, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возмож-

ностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, бумагой, 

расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетка-

ми); 

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размеще-

ния 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 по-

мещение; 

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию 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 информа-

ционными материалами: оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хо-

рошо 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) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услу-

ги; 

времени перерыва на обед; 

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свобод-

ного 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 одновре-

менно 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 раз-

личных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Адми-

нистрации Парфинского муниципального района оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муни-

ципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвали-

дов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необ-

ходимости 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, воз-

можность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием инфор-
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мационно-коммуникационных технологий и иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги). 

2.17.1. Уполномоченный орган посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а так-

же порядка предоставления муниципальной, установленных настоящим Административным регламентом, обеспечивает 

качество и доступность предоставления муниципальной услуги. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются также: 

а) количеством взаимодействий со специалистами при предоставлении муниципальной услуги в случае лично-

го обращения заявителя, которое не должно превышать трех; 

б) продолжительностью взаимодействия со специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, кото-

рая не должна превышать 15 минут; 

в) возможностью получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг; 

г) возможностью получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с ис-

пользованием с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и  федеральной государственной информационной системы 

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

д) возможностью получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме с использованием регио-

нальной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональных 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 му-

ниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муници-

пальной услуги, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» при наличии технической возможности. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услу-

ги может осуществляться в МФЦ на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между Администрацией 

Парфинского муниципального района и государственным областным автономным учреждением «Многофункциональ-

ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРО-

ЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ 

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

Организация предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием заявления, поступившего в Уполномоченный орган, МФЦ от заявителя;   

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предос-

тавлении муниципальной услуги;  

3) формирование выплатного дела; 

4) принятие решения о предоставлении субсидии, об отказе  в рассмотрении заявления, об отказе  в 

предоставлении субсидии комиссией, издание распоряжения о предоставлении субсидии; 

5) организация перечисления денежных средств заявителю. 

3.2. Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в 

Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту. 

3.3. Административные процедуры. 

3.3.1. Административная процедура - прием  заявления, поступившего в Уполномоченный орган, МФЦ от зая-

вителя. 

3.3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего от заявителя 

на бумажном носителе или в электронной форме либо при наличии технических возможностей с использованием регио-

нальной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской облас-

ти», является обращение заявителя с заявлением на предоставление муниципальной услуги и представлением докумен-

тов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

3.3.1.2. Специалист Уполномоченного органа, специалист МФЦ ответственный за прием документов: 

3.3.1.3. Устанавливает личность заявителя, либо полномочия представителя; 

3.3.1.4. Выявляет предмет обращения (конкретная форма поддержки, на которую претендует заявитель); 

3.3.1.5. Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установлен-

ным законодательством требованиям, а именно: 

наличие документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента; 

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия; 

правильность заполнения заявления; 

3.3.1.6. Проверяет соблюдение следующих требований: 

тексты документов написаны разборчиво; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их со-

держание;  

3.3.1.7. Сверяет копии представленных документов с подлинниками, при этом подлинные экземпляры доку-

ментов возвращает заявителю;  
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3.3.1.8. При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пунктах 2.7.1, 2.7.2, 2.7.3, 2.7.4, 2.7.5 

раздела 2 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о возможности запроса документов по ка-

налам межведомственного взаимодействия; 

3.3.1.9. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении, оказывает по-

мощь в написании заявления. 

3.3.1.10. Результат административной процедуры - регистрация заявления в установленном порядке. 

3.3.1.11. Время выполнения административной процедуры по приему заявления не должно превышать 15 (пят-

надцати) минут. 

3.3.1.12. Срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, из МФЦ в Уполномоченный ор-

ган – 2 дня; 

3.3.2. Административная процедура - формирование и направление межведомственных запросов в органы (ор-

ганизации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.2.1. Документ, указанный в подпункте 2.7.1, 2.7.2, 2.7.3 раздела 2 настоящего Административного регла-

мента, запрашивается Уполномоченным органом в Межрайонной ИФНС России № 2 по Новгородской области в тече-

ние 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации заявления в установленном порядке.  

Межрайонная ИФНС России № 2 по Новгородской области в течение 5 (пяти) рабочих дней  направляет ответ 

на полученный запрос. 

3.3.2.2. Сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с 

ним, указанные в подпункте 2.7.4 раздела 2 настоящего Административного регламента, запрашиваются 

Уполномоченным органом по каналам межведомственного взаимодействия в Управлении Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области в течение 1 (одного) рабочего дня со 

дня регистрации заявления в установленном порядке. 

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской об-

ласти в течение 5 (пяти) рабочих дней направляет ответ на полученный запрос. 

3.3.2.3. Сведения, содержащиеся в реестре муниципальной собственности, указанные в подпункте 2.7.5 раздела 

2 настоящего Административного регламента, запрашиваются Уполномоченным органом по каналам 

межведомственного взаимодействия в Отделе по управлению муниципальным имуществом Администрации 

муниципального района в течение 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации заявления в установленном порядке. 

Отдел по управлению муниципальным имуществом Администрации муниципального района в течение 5 (пяти) 

рабочих дней направляет ответ на полученный запрос. 

3.3.2.4. Результат административной процедуры - формирование полного пакета документов для предоставле-

ния муниципальной услуги. 

3.3.2.5. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 5 (пяти) рабочих дней. 

3.3.3. Административная процедура - формирование выплатного дела. 

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию выплатного дела является 

формирование полного пакета документов для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.3.2. Специалист Уполномоченного органа производит расчет размера поддержки. При расчете размера под-

держки учитываются объемы понесенных и запланированных затрат начинающим субъектом малого и среднего пред-

принимательства (начинающим субъектом  малого и среднего предпринимательства монопрофильного муниципального 

образования Парфинское городское поселение). 

3.3.3.3. Результат административной процедуры. 

Результат административной процедуры - формирование выплатного дела и передача его на рассмотрение ко-

миссии.  

3.3.3.4. Время выполнения административной процедуры по формированию выплатного дела не должно пре-

вышать 5 (пяти) рабочих дней.  

3.3.4. Административная процедура - принятие решения о предоставлении субсидии, об отказе  в рассмотрении 

заявления, об отказе  в предоставлении субсидии комиссией, издание распоряжения о предоставлении субсидии.  

3.3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении субси-

дии, об отказе в рассмотрении заявления, об отказе в предоставлении субсидии является формирование выплатного де-

ла. 

3.3.4.2. Специалист Уполномоченного органа представляет пакет документов на рассмотрение комиссии. 

3.3.4.3. Специалист Уполномоченного органа готовит протокол заседания комиссии с указанием решения о 

предоставлении субсидии, об отказе  в рассмотрении заявления, об отказе в предоставлении субсидии.  

3.3.4.4. Решение о предоставлении субсидии, об отказе в рассмотрении заявления или об отказе в предоставле-

нии субсидии председателем комиссии на основании решения комиссии.  

Решение о предоставлении субсидии принимается комиссией при соответствии заявителя условиям, 

установленным подпунктами 1.2.1, 1.2.2, 1.2.3 раздела 1 настоящего Административного регламента и предоставлении 

полного пакета документов, соответствующих установленным требованиям, в соответствии с подпунктом 2.6.1 раздела 

2 настоящего Административного регламента. 

Решение об отказе в рассмотрении заявления принимается комиссией при отсутствии полного пакета 

документов, указанных в подпункте 2.6.1 раздела 2 настоящего Административного регламента. При этом, 

представленный пакет документов направляется в адрес заявителя. Отказ в рассмотрении заявления не препятствует 

повторной подаче заявления с приложением полного пакета документов. 

Решение об отказе в предоставлении субсидии принимается комиссией при наличии оснований, указанных в 

подпункте 2.10.1 пункта 2.10 раздела 2 настоящего Административного регламента. 

3.3.4.5. Уполномоченный орган в течение 5 (пяти) дней со дня принятия комиссией решения направляет вы-

писки из протокола заседания комиссии заявителю. 

3.3.4.6. В течение 5 дней со дня принятия решения Комиссии Уполномоченный орган издает распоряжение о 

предоставлении и направляет его начинающему субъекту малого и среднего предпринимательства (начинающему субъ-

екту малого и среднего предпринимательства монопрофильного муниципального образования Парфинское городское 

поселение). 
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3.3.4.7. Результат административной процедуры - принятие решения о предоставлении субсидии, об отказе  в 

рассмотрении заявления, об отказе в предоставлении субсидии. 

3.3.4.8. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 15 (пятнадцати) дней. 

3.3.5. Административная процедура - организация перечисления денежных средств заявителю. 

3.3.5.1 Предоставление субсидии осуществляется в порядке очередности в соответствии с датой и временем 

регистрации заявлений в журнале в пределах средств, предусмотренных на эти цели в  бюджете муниципального 

района. 

3.3.5.2. В целях предоставления субсидии в течение 5 рабочих дней с момента принятия решения комиссией 

между Администрацией муниципального района и заявителем, в отношении которого принято решение о 

предоставлении субсидии (далее Получатель субсидии), заключается Договор о предоставлении субсидии. 

В случае отсутствия финансовых средств в бюджете муниципального района на реализацию данного 

мероприятия поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (субъектов малого и среднего 

предпринимательства монопрофильного муниципального образования Парфинское городской поселение) Договор 

заключается в течение 5 дней с даты поступления финансовых средств из областного бюджета в бюджет 

муниципального района в полном объеме.  

3.3.5.3. Условия и сроки перечисления субсидии, порядок представления документов финансовой отчетности о 

целевом использовании субсидии, порядок возврата субсидии предусматриваются Договором о предоставлении 

субсидии. 

3.3.5.4. Перечисление субсидии Получателю субсидии на его расчетный счет осуществляется в соответствии с 

условиями Договора. 

3.3.5.5. Отдел бухгалтерского учета Администрации муниципального района готовит платежные документы на 

перечисление средств для выплаты субсидий на расчетные счета Получателей субсидий и представляет их в 

территориальный орган Федерального казначейства. 

3.3.5.6. Результат выполнения административной процедуры – предоставление субсидии субъектам малого и 

среднего предпринимательства (субъектам малого и среднего предпринимательства монопрофильного муниципального 

образования Парфинское городское поселение). 

3.3.5.7. Время выполнения административной процедуры – 10 (десять) дней с момента заключения Договора о 

предоставлении субсидии. 

3.3.5.8. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного до-

кумента или документа на бумажном носителе. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления муниципальной услуги  на Едином портале 

или Региональном портале Новгородской области. 

3.3.6. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного до-

кумента или документа на бумажном носителе. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления муниципальной услуги на Едином портале 

или Региональном портале Новгородской области. 

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 Административным регламентом осуществляется руководителем Уполномоченного органа. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления внеплановых проверок полноты и качества предоставления услу-

ги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления услуги. 

4.2.1. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляется руководителем Упол-

номоченного органа на основании обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав 

заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на 

действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регла-

мента.  

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 предос-

тавления услуги. 

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность 

за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном рег-

ламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ  РЕШЕНИЙ, ДЕЙСТВИЙ (БЕЗ-

ДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНО-

СТНЫХ ЛИЦ 

5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет право обжаловать решения и действия 

(бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муни-

ципальную услугу, либо муниципального служащего. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо  муниципального служащего являются: 

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 



Периодическое печатное издание «Парфинский Вестник», 09 февраля 2018 года №4 

 
                                    

77 

 

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-

выми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуг  и платы, не предусмотренной нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-

рации, муниципальными правовыми актами; 

5.2.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-

ципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Уполномоченный 

орган (Приложение № 4). Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного органа, подаются в Админи-

страцию муниципального района. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информаци-

онно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации муниципального района, единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных ус-

луг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. В электронном виде жалоба может быть подана заяви-

телем посредством: 

1) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области»; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)»; 

3) федеральная государственная информационная система «Досудебное 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 предоставляю-

щего муниципальную услугу. 

Жалоба должна содержать: 

5.4.1. наименование Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

5.4.2. 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) кон-

тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть на-

правлен ответ заявителю; 

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, должностного лица Уполномоченного органа, предоставляющего  муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего; 

5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномо-

ченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Уполномоченного органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут 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 рассмот-

рения жалобы. 

5.6. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномочен-

ного органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительством Российской Федерации могут быть установлены в случаях, 

при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений (Приложение № 5): 

5.7.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Упол-

номоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 

возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами, а также в иных формах; 

5.7.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого 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 администра-

тивного правонарушения, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с действующим законодательством, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы проку-

ратуры. 

5.10. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения жалобы на личном приеме заявителя, а так-

же с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредст-

вом электронной почты или с использованием региональной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области и федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)». 

 

  Приложение № 1  

https://do.gosuslugi.ru/
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  к административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги  

«Оказание поддержки субъектам малого и среднего предпринима-

тельства в рамках реализации муниципальных программ» 

  

Главе муниципального района  

______________________________ 

 от ______________________ 

 (наименование юридического лица, ФИО индивидуального 

предпринимателя) 

 

заявление 

 

Прошу возместить часть затрат, связанных с началом предпринимательской деятельности в сумме:  

__________________________________________________________________________________________(руб.)  

          Настоящим подтверждаю что _______________________________________________________________ 

(Ф.И.О. или наименование начинающего субъекта малого и среднего предпринимательства (в том числе в мо-

нопрофильном муниципальном образовании Парфинское городское по-

селение)) 

не является получателем аналогичной поддержки из областного и федерального бюджетов. 

Обязуюсь обеспечить расходование собственных средств в размере не менее 30 процентов на реализацию биз-

нес-проекта в соответствии со сметой расходов бизнес-проекта. В случае несоблюдения уровня софинансирования обя-

зуюсь осуществить возврат в доход бюджета сумму излишне полученной субсидии. 

1.Полное наименование начинающего субъекта малого и среднего предпринимательства (начинающего 

субъекта малого и среднего предпринимательства Парфинского городского поселения): 

_____________________________________________________________ 

2. Юридический адрес: __________________________________________________________________ 

3. Фактический адрес: _________________________________________________________________ 

4. ФИО и должность руководителя начинающего субъекта малого и среднего предпринимательства 

(начинающего субъекта малого и среднего предпринимательства Парфинского городского поселения): 

________________ 

5. Контактный телефон, факс: ___________________________________ 

6. Контактное лицо: ___________________________________________ 

7. Адрес электронной почты: _________________________________________ 

8. Даю согласие на обработку и передачу сообщенных мною персональных данных в соответствии со статьей 9 

Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных». Настоящее согласие не устанавливает 

предельных сроков обработки персональных данных. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне 

известен. 

 

Руководитель начинающего субъекта малого и среднего предпринимательства (начинающего субъекта малого и средне-

го предпринимательства Парфинского городского поселения) 

_________________________            _____________ 

(инициалы, фамилия)                      (подпись) 

 

"____"________________201__ года 

 

 Приложение № 2 

к административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги  

«Оказание поддержки субъектам малого и  

среднего предпринимательства в рамках  

реализации муниципальных программ» 

 

Информация о месте нахождения и графике работы структурных 

подразделений Администрации муниципального района, структурных подразделений территориальных органов, 

участвующих впредоставлении муниципальной услуги 

 

1. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №2 по Новгородской области 

Местонахождение: 175200, Новгородская обл., г. Старая Русса, Соборная 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 Интернет: 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. 

http://www.r53.nalog.ru/
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2. Старорусский межрайонный отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Новгородской 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. Маркса, 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 

 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 государственного областного автономного уч-

реждения «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 до 14.30 

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 до 15.00 

воскресенье       - выходной 

предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час. 

4. Отдел по управлению муниципальным имуществом Администрации 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. 

5. Отдел по бухгалтерскому учету Администрации Парфинского муниципального района 

Почтовый адрес: 175130, Новгородская обл., р.п. Парфино , ул. К. Маркса, 60, кабинет № 22. 

Телефон: 8 (81650) 6 34 48 

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  

«Оказание поддержки субъектам малого и  

среднего предпринимательства в рамках  

реализации муниципальных программ» 

 

БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги  

«Оказание поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных про-

грамм» 

 

 

 
Приём заявления, поступившего в Уполномоченный орган, МФЦ от заявителя 
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Приложение № 4 

к административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги  

«Оказание поддержки субъектам малого и  

среднего предпринимательства в рамках  

реализации муниципальных программ» 

 

 

 

 

Исх. от _____________ № ____                            

 

 Управление экономического развития, сельского хозяйства 

и природопользования Администрации муниципального 

района 

 

Жалоба 

 

*    Полное      наименование      юридического    лица, Ф.И.О. физического лица  

_____________________________________________________________________________ 

 

* 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  которым  лицо,  подающее  жалобу,  

не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента) 

 

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 

 

Перечень прилагаемой документации: 

_______________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

МП 

Формирование и направление  

межведомственных запросов в  

органы (организации), участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги 

Формирование выплатного дела 

Принятие решения Комиссией о предоставлении субсидии, об отказе в 

рассмотрении заявления, об отказе в предоставлении субсидии, издание 

распоряжения Администрации муниципального района о предоставле-

нии субсидии 

Организация перечисления  

денежных средств заявителю 
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(подпись   руководителя    юридического     лица, физического лица) 

 

Приложение № 5 

к административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги  

«Оказание поддержки субъектам малого и  

среднего предпринимательства в рамках  

реализации муниципальных программ» 

 

    Исх. от _____________ № ____        

 

РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица 

 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   реше-

ние   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 жа-

лобу: 

 ____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

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 должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, 

на которые ссылался заявитель - 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

На      основании      изложенного 

 

РЕШЕНО: 

 

1. ___________________________________________________________________________ 

(решение, принятое в отношении обжалованного 

_____________________________________________________________________________ 

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью 

_____________________________________________________________________________ 

или частично или отменено полностью или частично) 

 

2.____________________________________________________________________________ 

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  

или не удовлетворена полностью или частично) 

3. ___________________________________________________________________________ 

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были при-

няты до вынесения решения по жалобе) 

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 

Копия настоящего решения направлена  по адресу: 

_______________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________ 

 

_______________________                ______________      _____________________________ 
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(должность лица уполномоченного,          (подпись)                           (инициалы, фамилия) 

принявшего решение по жалобе) 

_____________________________________________________ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

  

от 06.02.2018 № 218 

р.п. Парфино 

 

 

О внесении изменения в постановление Администра-

ции муниципального района от 13.01.2013 №5 

 

 

В соответствии со статьёй 19 Федерального закона от 12 июня 2002 года № 67-ФЗ «Об основных гарантиях из-

бирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменение в постановление Администрации муниципального района от 13.01.2013 № 5 «Об образо-

вании избирательных участков (участков референдума) для проведения выборов на территории Парфинского района», 

исключив в пункте 1 слова «сроком на пять лет». 

Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 

________________________________________________________ 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

  

от 06.02.2018 № 222 

р.п. Парфино 

 

 

О внесении изменения в маршруты движения школь-

ных автобусов 

 

 

В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации», от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ "Об образовании в Россий-

ской Федерации» и в целях создания необходимых условий для получения образования учащимися образовательных 

организаций муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменение в маршруты движения школьных автобусов для перевозки обучающихся (далее – 

«Школьные маршруты»), утвержденные постановлением Администрации Парфинского муниципального района от 

31.08.2017 № 621 «О маршрутах движения школьных автобусов»; изложив подпункт 2.3 пункта 2 Приложения в сле-

дующей редакции:  

«2.3. Филиал Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Средняя школа п. Пола» в 

д. Лажины: 

д. Лажины (школа) – д. Бабки – д. Лажины (школа); 

д. Лажины (школа) – д. Веретье – д. Лажины (школа).». 

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

 

Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 

____________________________________________ 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е   
 

от 02.02.2018 № 28-рг 

р.п. Парфино 

 

Об отмене распоряжения Администрации муниципаль-

ного района 

 

 

1. Отменить распоряжение Администрации муниципального района от 06.07.2017 № 194-рг «Об утверждении 

Положения об организации и осуществлении первичного воинского учета на территории Парфинского городского посе-

ления».  

2. Опубликовать настоящее распоряжение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и раз-

местить на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно - телекоммуникационной 

сети «Интернет».  
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Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 

__________________________________________ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е   
 

от 06.02.2018 № 29-рг 

р.п. Парфино 

 

О назначении ответственных за оснащение избиратель-

ных участков оборудованием для применения машино-

читаемого кода 

 

 

1. Назначить ответственным за оснащение избирательных участков оборудованием для применения технологии 

изготовления протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования с машиночитаемым кодом и ус-

коренного ввода данных протоколов участковых избирательных комиссий об итогах голосования в Государственную 

автоматизированную систему Российской Федерации «Выборы» с использованием машиночитаемого кода при проведе-

нии выборов Президента Российской Федерации 18 марта 2018 года первого заместителя Главы администрации муни-

ципального района Леонтьеву Е. Н. 

2. Ведущему специалисту управления обеспечения деятельности Администрации муниципального района Ры-

бакову Е.В. осуществить проверку обеспеченности избирательных участков оборудованием, отвечающим требованиям 

эксплуатационной документации на специальное программное обеспечение для изготовления протоколов участковых 

избирательных комиссий об итогах голосования с машиночитаемым кодом. 

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой. 

4. Опубликовать распоряжение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 

официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет». 

 

Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 

______________________________________________ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е   
 

от 08.02.2018 № 32-рг 

р.п. Парфино 

 

Об определении резервного пункта для голосования на 

выборах Президента Российской Федерации 

 

 

В соответствии с Указом Губернатора Новгородской области от 19.12.2017 № 511 «О мерах по оказанию со-

действия избирательным комиссиям в организационно-техническом обеспечении подготовки и проведения выборов 

Президента Российской Федерации», с целью организации непрерывности процесса проведения выборов Президента 

Российской Федерации в случаях невозможности работы образованных избирательных участков на территории Парфин-

ского муниципального района: 

1. Определить резервным пунктом для голосования транспортное средство - автобус марки ПАЗ 32053-70 гос. 

номер В237ОС53. 

2. Директору МАОУ «Средняя школа п. Парфино» Родионовой Лидии Ивановне организовать предоставление 

одной единицы транспортного средства в технически исправном состоянии 18 марта 2018 года. 

3. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой. 

4. Опубликовать распоряжение в периодическом печатном издании «Парфинский Вестник» и разместить на 

официальном сайте Администрации  муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет». 

 

Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 

_____________________________________________ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е  

  

от 08.02.2018 № 34-рг 

р.п. Парфино 

 

 

О возложении полномочий по организации оказания 

населению  муниципальной услуги по выдаче разре-

шения на вступление в брак лицам, достигшим возрас-
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та 16 лет, зарегистрированным по месту жительства на 

территории Парфинского муниципального района 

 

В соответствии с пунктом 2 статьи 13 Семейного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 6 

октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", 

статьей 32 Устава Парфинского муниципального района  

1. Возложить на Комитет образования, спорта и молодежной политики Администрации Парфинского муници-

пального района полномочия по организации оказания населению муниципальной услуги по выдаче разрешения на 

вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет, зарегистрированным по месту жительства на территории Парфин-

ского муниципального района. 

2. Комитету образования, спорта и молодежной политики Администрации Парфинского муниципального рай-

она в срок не позднее 12 февраля 2018 года подготовить проект административного регламента предоставления муни-

ципальной услуги "Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет, зарегистрированным по 

месту жительства на территории Парфинского района". 

3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на первого заместителя Главы администрации муници-

пального района Е.Н. Леонтьеву. 

4. Опубликовать распоряжение в периодическом печатном издании  «Парфинский Вестник» и разместить на 

официальном сайте Администрации муниципального района. 

 

Глава муниципального района        Н.В.Хатунцев 

________________________________________________ 

 

ИЗВЕЩЕНИЕ 

Администрация Парфинского муниципального района Новгородской области объявляет о проведении аукцио-

на (открытого по составу участников) на право заключения договора аренды земельного участка из земель, находящихся 

в государственной собственности до разграничения. 

1. Организатором аукциона является Администрация Парфинского муниципального района (175130, Новгород-

ская обл., Парфинский район, рп. Парфино, ул.Карла Маркса, д.60, контактные телефоны: (81650) 6-12-97). 

2. На основании части 3 статьи 448 Гражданского кодекса Российской Федерации организатор аукциона вправе 

отказаться от проведения аукциона не позднее, чем за три дня до наступления даты его проведения. 

3. Порядок приема заявок на участие в торгах, порядок определения участников торгов, а также порядок про-

ведения торгов определяется статьей 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации. 

4. Решение о проведении аукциона принято Администрацией муниципального района в соответствии с поста-

новлением от  17.01.2018 № 33 «О подготовке и организации аукциона на право заключения договора аренды земельно-

го участка с кадастровым номером 53:13:0061902:149». 

5. Место проведения аукциона: Новгородская область, Парфинский район, рп. Парфино, ул.Карла Маркса, д. 

60 (Администрация Парфинского муниципального района), каб. 5а. Дата и время проведения аукциона: 14 марта 2018 

года в 16 часов 00 минут. Дата и время подведения итогов аукциона: 14 марта 2018 года в 16.30 час. 

6. Предмет аукциона:  

право на заключение договора аренды земельного участка с кадастровым номером 53:13:0061902:149, площа-

дью 103344 кв.м., расположенного на землях сельскохозяйственного назначения по адресу: Российская Федерация, Нов-

городская область, Парфинский район, Федорковское сельское поселение, уч. 0061902/38, вид разрешенного использо-

вания: животноводство. Границы земельного участка указаны в кадастровом паспорте земельного участка и закреплены 

на местности. Земельный участок обременен следующими правами других лиц:  

- сохранность находящихся и возможность размещения новых геодезических пунктов, подходов, подъездов и 

геодезических наблюдений с данных пунктов;  

- беспрепятственное посещение и обследование земельного участка государственным инспектором по исполь-

зованию и охране земель. 

Срок аренды – 3 года. 

7. Начальная цена предмета аукциона на право заключения договора аренды земельного участка (годовой 

размер арендной платы) устанавливается в размере полутора процентов кадастровой стоимости земельного участка: 

2 557 руб. 76 коп. (Две тысячи пятьсот пятьдесят семь рублей 76 копеек). Шаг аукциона устанавливается в размере 1 % 

от начальной цены: 25 руб. 58 коп. (Двадцать пять рублей 58 копеек). Задаток устанавливается в размере 20% от началь-

ной цены 511 руб. 55 коп. (Пятьсот одиннадцать рублей 55 копеек); 

Реквизиты счета для перечисления задатка: УФК по Новгородской области (Администрация Парфинского му-

ниципального района) на р/с 40302810500003000039, ИНН 5312001055, КПП 531201001 в Отделение Новгород г. Вели-

кий Новгород, БИК 044959001, лиц. сч. 05503009620, код бюджетной классификации 60311105013050000120, код ОК-

ТМО 49630422. 

Задаток возвращается заявителям, не допущенным к участию в аукционе, и лицам, участвовавшим в аукционе, 

но не победившим в нем, в течение трех рабочих дней со дня подписания протокола приема заявок и определения уча-

стников аукциона или протокола о результатах аукциона, соответственно, путем перечисления денежных средств на 

указанный ими в заявке на участие в аукционе расчетный счет. В случае отказа от проведения от аукциона задаток воз-

вращается в течение трех дней. 

8. Для участия в аукционе заявители должны представить следующие документы: 

1) заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием бан-

ковских реквизитов счета для возврата задатка; 

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан); 

3) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юри-

дического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является ино-

странное юридическое лицо; 

4) документы, подтверждающие внесение задатка. 

consultantplus://offline/ref=868F9DA5926210356803D2276DD362DDE8BDD5978F42C51D628DF9F8933B0468AE7F2DCE4963F3F3WAk0M
consultantplus://offline/ref=868F9DA5926210356803D2276DD362DDE8BDD3958149C51D628DF9F893W3kBM
consultantplus://offline/ref=868F9DA5926210356803CC2A7BBF3DD5EEBE899C804BCE4A3CD2A2A5C4320E3FE930748C0D6EF2F6A543A2WBk9M


Периодическое печатное издание «Парфинский Вестник», 09 февраля 2018 года №4 

 
                                    

85 

 

В случае подачи заявления лицом, действующим по поручению Заявителя, рекомендуется представить оформ-

ленную надлежащим образом доверенность (статья 185 Гражданского кодекса Российской Федерации, статья 59 Основ 

законодательства Российской Федерации о нотариате). 

Указанные документы принимаются с 09 февраля 2018 года по 13 марта 2018 года по рабочим дням с 8 часов 

30 мин. до 17 час. 30 мин., перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин, по адресу: Новгородская обл., Парфинский рай-

он, рп Парфино, ул.Карла Маркса, д.60, каб.4, контактный телефон: (81650) 6-12-97. 

Там же можно получить форму заявки на участие в аукционе на право заключения договора аренды земельного 

участка, а также ознакомиться с порядком проведения аукциона. 

Кроме того, примерная форма заявки на участие в аукционе на право заключения договора аренды земельного 

участка из земель, находящихся в государственной собственности опубликована на официальном сайте торгов 

http://torgi.gov.ru и на официальном сайте Интернет Администрации Парфинского муниципального района по адресу: 

парфинский.рф в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Рассмотрение заявок состоится 14 марта 2018 года в 11.30 час. по адресу: Новгородская обл., Парфинский рай-

он, рп Парфино, ул.Карла Маркса, д.60, каб. 7 (Администрация Парфинского муниципального района). 

Договор аренды земельного участка заключается не ранее чем через десять дней со дня размещения информа-

ции о результатах аукциона на официальном сайте Российской Федерации http://torgi.gov.ru в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

Проект договора аренды направляется победителю аукциона или иному лицу, с которым договор аренды зе-

мельного участка заключается в соответствии с пунктом 13, 14 или 20 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Фе-

дерации в сроки, установленные указанными пунктами. 

9. Победитель аукциона вносит ежегодно арендную плату в порядке и на условиях, предусмотренных догово-

ром аренды земельного участка. 

10. Осмотр земельного участка на местности осуществляется в присутствии специалиста Администрации Пар-

финского муниципального района, по предварительному согласованию его даты и времени по тел. (81650) 6-12-97.  

Победитель аукциона вносит плату по договору аренды земельного участка единовременно в течение 7 (семи) 

банковских дней после подписания договора аренды. 

11. В случае, если победитель аукциона или иное лицо, с которым договор аренды земельного участка заклю-

чается в соответствии с пунктами 13, 14 или 20 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации, в течение три-

дцати дней со дня направления им проекта договора не подписали и не представили в Администрацию муниципального 

района указанный договор, в отношении таких лиц направляются сведения в уполномоченный Правительством Россий-

ской Федерации федеральный орган исполнительной власти для включения их в реестр недобросовестных участников 

аукциона. 

12. Если договор аренды земельного участка в течение тридцати дней со дня направления победителю аукцио-

на проекта указанного договора не был им подписан и представлен в Администрацию муниципального района, органи-

затор аукциона предлагает заключить указанный договор иному участнику аукциона, который сделал предпоследнее 

предложение о цене предмета аукциона, по цене, предложенной победителем аукциона. 
____________________________________ 

 

ИЗВЕЩЕНИЕ 

Администрация Парфинского муниципального района Новгородской области объявляет о проведении аукцио-

на (открытого по составу участников) на право заключения договора аренды земельного участка из земель, находящихся 

в государственной собственности до разграничения. 

1. Организатором аукциона является Администрация Парфинского муниципального района  (175130, Новго-

родская обл., Парфинский район, рп. Парфино, ул.Карла Маркса, д.60, контактные телефоны: (81650) 6-12-97). 

2. На основании части 3 статьи 448 Гражданского кодекса Российской Федерации организатор аукциона вправе 

отказаться от проведения аукциона не позднее, чем за три дня до наступления даты его проведения. 

3. Порядок приема заявок на участие в торгах, порядок определения участников торгов, а также порядок про-

ведения торгов определяется статьей 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации. 

4. Решение о проведении аукциона принято Администрацией муниципального района в соответствии с поста-

новлением от 18.12.2017 № 1050 «Об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона и о прове-

дении аукциона». 

5. Место проведения аукциона: Новгородская область, Парфинский район, рп. Парфино, ул.Карла Маркса, д. 

60 (Администрация Парфинского муниципального района), каб. 5а. Дата и время проведения аукциона: 14 марта 2018 

года в 15 часов 00 минут. Дата и время подведения итогов аукциона: 14 марта 2018 года в 15.30 час. 

6. Предмет аукциона:  

право на заключение договора аренды земельного участка с кадастровым номером 53:13:0053603:32, площадью 

1508 кв. м, расположенного по адресу: Новгородская область, Парфинский район, Федорковское сельское поселение, д. 

Лажины, вид разрешенного использования: для ведения личного подсобного хозяйства. Границы земельного участка 

указаны в кадастровом паспорте земельного участка и закреплены на местности. Земельный участок обременен сле-

дующими правами других лиц:  

- сохранность находящихся и возможность размещения новых геодезических пунктов, подходов, подъездов и 

геодезических наблюдений с данных пунктов;  

- беспрепятственное посещение и обследование земельного участка государственным инспектором по исполь-

зованию и охране земель. 

Срок аренды – 20 лет. 

7. Начальная цена предмета аукциона на право заключения договора аренды земельного участка (годовой 

размер арендной платы) устанавливается в размере полутора процентов кадастровой стоимости земельного участка: 

2861 руб. (Две тысячи восемьсот шестьдесят один  руб.) 20 коп. Шаг аукциона устанавливается в размере 1 % от на-

чальной цены: 28 руб. (Двадцать восемь руб.) 61 коп. Задаток  устанавливается в размере 20% от начальной цены 572 

руб. (Пятьсот семьдесят два  руб.) 24 коп; 

Реквизиты счета для перечисления задатка: УФК по Новгородской области (Администрация Парфинского му-

ниципального района) на р/с 40302810500003000039, ИНН 5312001055, КПП 531201001 в Отделение Новгород г. Вели-

http://torgi.gov.ru/
http://torgi.gov.ru/
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кий Новгород, БИК 044959001, лиц. сч. 05503009620, код бюджетной классификации 60311105013050000120, код ОК-

ТМО 49630422. 

Задаток возвращается заявителям, не допущенным к участию в аукционе, и лицам, участвовавшим в аукционе, 

но не победившим в нем, в течение трех рабочих дней со дня подписания протокола приема заявок и определения уча-

стников аукциона или протокола о результатах аукциона, соответственно, путем перечисления денежных средств на 

указанный ими в заявке на участие в аукционе расчетный счет. В случае отказа от проведения от аукциона задаток воз-

вращается в течение трех дней. 

8. Для участия в аукционе заявители должны представить следующие документы: 

1) заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием бан-

ковских реквизитов счета для возврата задатка; 

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан); 

3) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юри-

дического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является ино-

странное юридическое лицо; 

4) документы, подтверждающие внесение задатка. 

В случае подачи заявления лицом, действующим по поручению Заявителя, рекомендуется представить оформ-

ленную надлежащим образом доверенность (статья 185 Гражданского кодекса Российской Федерации, статья 59 Основ 

законодательства Российской Федерации о нотариате). 

Указанные документы принимаются с 9 февраля 2018 года по 13 марта 2018 года по рабочим дням с 8 часов 30 

мин. до 17 час. 30 мин., перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин, по адресу: Новгородская обл., Парфинский район, 

рп Парфино, ул. Карла Маркса, д.60, каб.4, контактный телефон: (81650) 6-12-97. 

Там же можно получить форму заявки на участие в аукционе на право заключения договора аренды земельного 

участка, а также ознакомиться с порядком проведения аукциона. 

Кроме того, примерная форма заявки на участие в аукционе на право заключения договора аренды земельного 

участка из земель, находящихся в государственной собственности опубликована на официальном сайте торгов 

http://torgi.gov.ru и на официальном сайте Интернет Администрации Парфинского муниципального района по адресу: 

парфинский.рф в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Рассмотрение заявок состоится 14 марта 2018 года в 10.30 час. по адресу: Новгородская обл., Парфинский рай-

он, рп Парфино, ул.Карла Маркса, д.60, каб. 7 (Администрация Парфинского муниципального района). 

Договор аренды земельного участка заключается не ранее чем через десять дней со дня размещения информа-

ции о результатах аукциона на официальном сайте Российской Федерации http://torgi.gov.ru в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

Проект договора аренды направляется победителю аукциона или иному лицу, с которым договор аренды зе-

мельного участка заключается в соответствии с пунктом 13, 14 или 20 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Фе-

дерации в сроки, установленные указанными пунктами. 

9. Победитель аукциона вносит ежегодно арендную плату в порядке и на условиях, предусмотренных догово-

ром аренды земельного участка. 

10. Осмотр земельного участка на местности осуществляется в присутствии специалиста Администрации Пар-

финского муниципального района, по предварительному согласованию его даты и времени по тел. (81650) 6-12-97.  

Победитель аукциона вносит плату по договору аренды земельного участка единовременно в течение 7 (семи) 

банковских дней после подписания договора аренды. 

11. В случае, если победитель аукциона или иное лицо, с которым договор аренды земельного участка заклю-

чается в соответствии с пунктами 13, 14 или 20 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации, в течение три-

дцати дней со дня направления им проекта договора не подписали и не представили в Администрацию муниципального 

района указанный договор, в отношении таких лиц направляются сведения в уполномоченный Правительством Россий-

ской Федерации федеральный орган исполнительной власти для включения их в реестр недобросовестных участников 

аукциона. 

12. Если договор аренды земельного участка в течение тридцати дней со дня направления победителю аукцио-

на проекта указанного договора не был им подписан и представлен в Администрацию муниципального района, органи-

затор аукциона предлагает заключить указанный договор иному участнику аукциона, который сделал предпоследнее 

предложение о цене предмета аукциона, по цене, предложенной победителем аукциона. 

________________________________________ 

 

ИЗВЕЩЕНИЕ 

Администрация Парфинского муниципального района Новгородской области объявляет о проведении аукцио-

на (открытого по составу участников) на право заключения договора аренды земельного участка из земель, находящихся 

в государственной собственности до разграничения. 

1. Организатором аукциона является Администрация Парфинского муниципального района  (175130, Новго-

родская обл., Парфинский район, рп. Парфино, ул.Карла Маркса, д.60, контактные телефоны: (81650) 6-12-97). 

2. На основании части 3 статьи 448 Гражданского кодекса Российской Федерации организатор аукциона вправе 

отказаться от проведения аукциона не позднее, чем за три дня до наступления даты его проведения. 

3. Порядок приема заявок на участие в торгах, порядок определения участников торгов, а также порядок про-

ведения торгов определяется статьей 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации. 

4. Решение о проведении аукциона принято Администрацией муниципального района в соответствии с поста-

новлением от 11.09.2017 № 668 «Об отказе в предоставлении земельного участка без проведения  аукциона и об органи-

зации проведения аукциона». 

5. Место проведения аукциона: Новгородская область, Парфинский район, рп. Парфино, ул.Карла Маркса, д. 

60 (Администрация Парфинского муниципального района), каб. 5а. Дата и время проведения аукциона: 16 марта 2018 

года в 15 часов 00 минут. Дата и время подведения итогов аукциона: 16 марта 2018 года в 15.30 час. 

6. Предмет аукциона:  

право на заключение договора аренды земельного участка с кадастровым номером  53:13:0074901:123, площа-

дью 1399 кв.м., расположенный на землях населенных пунктов по адресу: Российская Федерация, Новгородская область, 

http://torgi.gov.ru/
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Парфинский муниципальный район, Федорковское сельское поселение, д. Медведково, з/у 27а, вид разрешенного ис-

пользования: для индивидуального жилищного строительства. Параметры разрешенного строительства объекта капи-

тального строительства: минимальные отступы от границ земельных участков - 3 м, предельное количество этажей - 3, 

предельная высота зданий – 16 м,  максимальный процент застройки  в границах земельного участка – 60 %, минималь-

ный отступ от красной линии – 3-5 м, максимальная высота ограждения – 2 м, минимальный процент прозрачности ог-

раждения - не менее 50%.  Границы земельного участка указаны в кадастровом паспорте земельного участка и закрепле-

ны на местности. Земельный участок обременен следующими правами других лиц:  

- сохранность находящихся и возможность размещения новых геодезических пунктов, подходов, подъездов и 

геодезических наблюдений с данных пунктов;  

- беспрепятственное посещение и обследование земельного участка государственным инспектором по исполь-

зованию и охране земель. 

С информацией о технических условиях подключения к сетям инженерно-технического обеспечения и о плате 

за подключение к ним можно ознакомиться в Администрации Парфинского муниципального района по адресу: Новго-

родская обл., п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 60, каб. 1, 4 , контактные телефоны: (81650) 6-17-38, 6-12-97. 

В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 13.02.2006 № 83 срок действия технических условий 

(за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации) составляет не менее 3 лет с 

даты их выдачи. Срок подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения 

определяется организацией, осуществляющей эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, в том числе в 

зависимости от сроков реализации инвестиционных программ. 

Срок аренды – 20 лет. 

7. Начальная цена предмета аукциона на право заключения договора аренды земельного участка (годовой 

размер арендной платы) устанавливается в размере полутора процентов кадастровой стоимости земельного участка: 3 

703,43 руб. (Три тысячи семьсот три руб. 43 коп.). Шаг аукциона устанавливается в размере 1 % от начальной цены: 

37,03 руб. (Тридцать семь руб. 03 коп.). Задаток  устанавливается в размере 20% от начальной цены 740,69 руб. (Семьсот 

сорок руб. 69 коп.) 

Реквизиты счета для перечисления задатка: УФК по Новгородской области (Администрация Парфинского му-

ниципального района) на р/с 40302810500003000039, ИНН 5312001055, КПП 531201001 в Отделение Новгород г. Вели-

кий Новгород, БИК 044959001, лиц. сч. 05503009620, код бюджетной классификации 60311105013050000120, код ОК-

ТМО 49630422. 

Задаток возвращается заявителям, не допущенным к участию в аукционе, и лицам, участвовавшим в аукционе, 

но не победившим в нем, в течение трех рабочих дней со дня подписания протокола приема заявок и определения уча-

стников аукциона или протокола о результатах аукциона, соответственно, путем перечисления денежных средств на 

указанный ими в заявке на участие в аукционе расчетный счет. В случае отказа от проведения от аукциона задаток воз-

вращается в течение трех дней. 

8. Для участия в аукционе заявители должны представить следующие документы: 

1) заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием бан-

ковских реквизитов счета для возврата задатка; 

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан); 

3) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юри-

дического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является ино-

странное юридическое лицо; 

4) документы, подтверждающие внесение задатка. 

В случае подачи заявления лицом, действующим по поручению Заявителя, рекомендуется представить оформ-

ленную надлежащим образом доверенность (статья 185 Гражданского кодекса Российской Федерации, статья 59 Основ 

законодательства Российской Федерации о нотариате). 

Указанные документы принимаются с 09 февраля  2018 года по 15 марта 2018 года по рабочим дням с 8 часов 

30 мин. до 17 час. 30 мин., перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин, по адресу: Новгородская обл., Парфинский рай-

он, рп Парфино, ул.Карла Маркса, д.60, каб.4, контактный телефон: (81650) 6-12-97. 

Там же можно получить форму заявки на участие в аукционе на право заключения договора аренды земельного 

участка, а также ознакомиться с порядком проведения аукциона. 

Кроме того, примерная форма заявки на участие в аукционе на право заключения договора аренды земельного 

участка из земель, находящихся в государственной собственности опубликована на официальном сайте торгов 

http://torgi.gov.ru  и на официальном сайте Интернет Администрации Парфинского муниципального района по адресу: 

парфинский.рф в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Рассмотрение заявок состоится 16 марта 2018 года в 14.15 час. по адресу: Новгородская обл., Парфинский рай-

он, рп Парфино, ул.Карла Маркса, д.60, каб. 5а (Администрация Парфинского муниципального района). 

Договор аренды земельного участка заключается не ранее чем через десять дней со дня размещения информа-

ции о результатах аукциона на официальном сайте Российской Федерации http://torgi.gov.ru в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

Проект договора аренды направляется победителю аукциона или иному лицу, с которым договор аренды зе-

мельного участка заключается в соответствии с пунктом 13, 14 или 20 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Фе-

дерации в сроки, установленные указанными пунктами. 

9. Победитель аукциона вносит ежегодно арендную плату в порядке и на условиях, предусмотренных догово-

ром аренды земельного участка. 

10. Осмотр земельного участка на местности осуществляется в присутствии специалиста Администрации Пар-

финского муниципального района, по предварительному согласованию его даты и времени по тел. (81650) 6-12-97.  

Победитель аукциона вносит плату по договору аренды земельного участка единовременно в течение 7 (семи) 

банковских дней после подписания договора аренды. 

11. В случае, если победитель аукциона или иное лицо, с которым договор аренды земельного участка заклю-

чается в соответствии с пунктами 13, 14 или 20 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации, в течение три-

дцати дней со дня направления им проекта договора не подписали и не представили в Администрацию муниципального 

района указанный договор, в отношении таких лиц направляются сведения в уполномоченный Правительством Россий-

http://torgi.gov.ru/
http://torgi.gov.ru/
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ской Федерации федеральный орган исполнительной власти для включения их в реестр недобросовестных участников 

аукциона. 

12. Если договор аренды земельного участка в течение тридцати дней со дня направления победителю аукцио-

на проекта указанного договора не был им подписан и представлен в Администрацию муниципального района, органи-

затор аукциона предлагает заключить указанный договор иному участнику аукциона, который сделал предпоследнее 

предложение о цене предмета аукциона, по цене, предложенной победителем аукциона. 
___________________________________________ 

 
ИЗВЕЩЕНИЕ 

Администрация Парфинского муниципального района Новгородской области объявляет о проведении аукцио-

на (открытого по составу участников) на право заключения договора аренды земельного участка из земель, находящихся 

в государственной собственности до разграничения. 

1. Организатором аукциона является Администрация Парфинского муниципального района (175130, Новгород-

ская обл., Парфинский район, рп. Парфино, ул. Карла Маркса, д.60, контактные телефоны: (81650) 6-12-97). 

2. На основании части 3 статьи 448 Гражданского кодекса Российской Федерации организатор аукциона вправе 

отказаться от проведения аукциона не позднее, чем за три дня до наступления даты его проведения. 

3. Порядок приема заявок на участие в торгах, порядок определения участников торгов, а также порядок про-

ведения торгов определяется статьей 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации. 

4. Решение о проведении аукциона принято Администрацией муниципального района в соответствии с поста-

новлениями от 18.07.2017 № 509, от 11.09.2017 № 667 «Об отказе в предоставлении земельного участка без проведения 

аукциона и об организации проведения аукциона». 

5. Место проведения аукциона: Новгородская область, Парфинский район, рп. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 

60 (Администрация Парфинского муниципального района), каб. 5а. Дата и время проведения аукциона:  

по лоту №1: 15 марта 2018 года в 15 часов 00 минут. Дата и время подведения итогов аукциона: 15 марта 2018 

года в 15.30 час.; 

по лоту № 2: 15 марта 2018 года в 16 часов 00 минут. Дата и время подведения итогов аукциона: 15 марта 2018 

года в 16.30 час. 

6. Предмет аукциона:  

право на заключение договора аренды: 

ЛОТ №1: земельного участка с кадастровым номером 53:13:0050401:60, площадью 1502 кв.м., расположенный 

на землях населенных пунктов по адресу: Новгородская область, Парфинский район, Федорковское сельское поселение, 

д. Веретье, земельный участок расположен в северо-восточной части кадастрового квартала, вид разрешенного исполь-

зования: для индивидуального жилищного строительства. Параметры разрешенного строительства объекта капитально-

го строительства: минимальные отступы от границ земельных участков - 3 м, предельное количество этажей - 3, пре-

дельная высота зданий – 16 м,  максимальный процент застройки  в границах земельного участка – 60 %, минимальный 

отступ от красной линии – 3-5 м, максимальная высота ограждения – 2 м, минимальный процент прозрачности огражде-

ния - не менее 50%. 

Границы земельного участка указаны в кадастровом паспорте земельного участка и закреплены на местности.  

С информацией о технических условиях подключения к сетям инженерно-технического обеспечения и о плате 

за подключение к ним можно ознакомиться в Администрации Парфинского муниципального района по адресу: Новго-

родская обл., п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 60, каб. 1, 4 , контактные телефоны: (81650) 6-17-38, 6-12-97. 

В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 13.02.2006 № 83 срок действия технических условий 

(за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации) составляет не менее 3 лет с 

даты их выдачи. Срок подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения 

определяется организацией, осуществляющей эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, в том числе в 

зависимости от сроков реализации инвестиционных программ. 

Срок аренды – 20 лет; 

ЛОТ №2: земельного участка с кадастровым номером 53:13:0050401:62, площадью 1502 кв.м., расположенный 

на землях населенных пунктов по адресу: Новгородская область, Парфинский район, Федорковское сельское поселение, 

д. Веретье, земельный участок расположен в северо-восточной части кадастрового квартала, вид разрешенного исполь-

зования: для индивидуального жилищного строительства. Параметры разрешенного строительства объекта капитально-

го строительства: минимальные отступы от границ земельных участков - 3 м, предельное количество этажей - 3, пре-

дельная высота зданий – 16 м, максимальный процент застройки в границах земельного участка – 60 %, минимальный 

отступ от красной линии – 3-5 м, максимальная высота ограждения – 2 м, минимальный процент прозрачности огражде-

ния - не менее 50%. 

Границы земельного участка указаны в кадастровом паспорте земельного участка и закреплены на местности. 

С информацией о технических условиях подключения к сетям инженерно-технического обеспечения и о плате 

за подключение к ним можно ознакомиться в Администрации Парфинского муниципального района по адресу: Новго-

родская обл., п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 60, каб. 1, 4 , контактные телефоны: (81650) 6-17-38, 6-12-97. 

В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 13.02.2006 № 83 срок действия технических условий 

(за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации) составляет не менее 3 лет с 

даты их выдачи. Срок подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения 

определяется организацией, осуществляющей эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, в том числе в 

зависимости от сроков реализации инвестиционных программ. 

Срок аренды – 20 лет. 

Земельные участки обременены следующими правами других лиц:  

- сохранность находящихся и возможность размещения новых геодезических пунктов, подходов, подъездов и 

геодезических наблюдений с данных пунктов;  

- беспрепятственное посещение и обследование земельного участка государственным инспектором по исполь-

зованию и охране земель. 

7. Начальная цена предмета аукциона на право заключения договора аренды земельного участка (годовой 

размер арендной платы): 
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по лоту №1: устанавливается в размере полутора процентов кадастровой стоимости земельного участка: 

2 728,83 руб. (Две тысячи семьсот двадцать восемь руб. 83 коп.). Шаг аукциона устанавливается в размере 1 % от на-

чальной цены: 27,29 руб. (Двадцать семь руб. 29 коп.). Задаток устанавливается в размере 20% от начальной цены 545,77 

руб. (Пятьсот сорок пять руб. 77 коп.) 

по лоту №2: устанавливается в размере полутора процентов кадастровой стоимости земельного участка: 

2 728,83 руб. (Две тысячи семьсот двадцать восемь руб. 83 коп.). Шаг аукциона устанавливается в размере 1 % от на-

чальной цены: 27,29 руб. (Двадцать семь руб. 29 коп.). Задаток устанавливается в размере 20% от начальной цены 545,77 

руб. (Пятьсот сорок пять руб. 77 коп.)  

Реквизиты счета для перечисления задатка: УФК по Новгородской области (Администрация Парфинского му-

ниципального района) на р/с 40302810500003000039, ИНН 5312001055, КПП 531201001 в Отделение Новгород г. Вели-

кий Новгород, БИК 044959001, лиц. сч. 05503009620, код бюджетной классификации 60311105013050000120, код ОК-

ТМО 49630422. 

Задаток возвращается заявителям, не допущенным к участию в аукционе, и лицам, участвовавшим в аукционе, 

но не победившим в нем, в течение трех рабочих дней со дня подписания протокола приема заявок и определения уча-

стников аукциона или протокола о результатах аукциона, соответственно, путем перечисления денежных средств на 

указанный ими в заявке на участие в аукционе расчетный счет. В случае отказа от проведения от аукциона задаток воз-

вращается в течение трех дней. 

8. Для участия в аукционе заявители должны представить следующие документы: 

1) заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием бан-

ковских реквизитов счета для возврата задатка; 

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан); 

3) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юри-

дического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является ино-

странное юридическое лицо; 

4) документы, подтверждающие внесение задатка. 

В случае подачи заявления лицом, действующим по поручению Заявителя, рекомендуется представить оформ-

ленную надлежащим образом доверенность (статья 185 Гражданского кодекса Российской Федерации, статья 59 Основ 

законодательства Российской Федерации о нотариате). 

Указанные документы принимаются с 09 февраля  2018 года по 14 марта 2018 года по рабочим дням с 8 часов 

30 мин. до 17 час. 30 мин., перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин, по адресу: Новгородская обл., Парфинский рай-

он, рп Парфино, ул.Карла Маркса, д.60, каб.4, контактный телефон: (81650) 6-12-97. 

Там же можно получить форму заявки на участие в аукционе на право заключения договора аренды земельного 

участка, а также ознакомиться с порядком проведения аукциона. 

Кроме того, примерная форма заявки на участие в аукционе на право заключения договора аренды земельного 

участка из земель, находящихся в государственной собственности опубликована на официальном сайте торгов 

http://torgi.gov.ru  и на официальном сайте Интернет Администрации Парфинского муниципального района по адресу: 

парфинский.рф в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Рассмотрение заявок состоится 15 марта 2018 года по адресу: Новгородская обл., Парфинский район, рп Пар-

фино, ул. Карла Маркса, д.60, каб. 5а (Администрация Парфинского муниципального района) по лоту №1: в 14.15 час., 

по лоту № 2: в 14.30 час. 

Договор аренды земельного участка заключается не ранее чем через десять дней со дня размещения информа-

ции о результатах аукциона на официальном сайте Российской Федерации http://torgi.gov.ru в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

Проект договора аренды направляется победителю аукциона или иному лицу, с которым договор аренды зе-

мельного участка заключается в соответствии с пунктом 13, 14 или 20 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Фе-

дерации в сроки, установленные указанными пунктами. 

9. Победитель аукциона вносит ежегодно арендную плату в порядке и на условиях, предусмотренных догово-

ром аренды земельного участка. 

10. Осмотр земельных участков на местности осуществляется в присутствии специалиста Администрации 

Парфинского муниципального района, по предварительному согласованию его даты и времени по тел. (81650) 6-12-97.  

Победитель аукциона вносит плату по договору аренды земельного участка единовременно в течение 7 (семи) 

банковских дней после подписания договора аренды. 

11. В случае, если победитель аукциона или иное лицо, с которым договор аренды земельного участка заклю-

чается в соответствии с пунктами 13, 14 или 20 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации, в течение три-

дцати дней со дня направления им проекта договора не подписали и не представили в Администрацию муниципального 

района указанный договор, в отношении таких лиц направляются сведения в уполномоченный Правительством Россий-

ской Федерации федеральный орган исполнительной власти для включения их в реестр недобросовестных участников 

аукциона. 

12. Если договор аренды земельного участка в течение тридцати дней со дня направления победителю аукцио-

на проекта указанного договора не был им подписан и представлен в Администрацию муниципального района, органи-

затор аукциона предлагает заключить указанный договор иному участнику аукциона, который сделал предпоследнее 

предложение о цене предмета аукциона, по цене, предложенной победителем аукциона. 
_______________________________ 

 
ИЗВЕЩЕНИЕ 

Администрация Парфинского муниципального района Новгородской области объявляет о проведении аукцио-

на (открытого по составу участников) на право заключения договора аренды земельного участка из земель, находящихся 

в государственной собственности до разграничения. 

1. Организатором аукциона является Администрация Парфинского муниципального района (175130, Новгород-

ская обл., Парфинский район, рп. Парфино, ул.Карла Маркса, д.60, контактные телефоны: (81650) 6-12-97). 

2. На основании части 3 статьи 448 Гражданского кодекса Российской Федерации организатор аукциона вправе 

отказаться от проведения аукциона не позднее, чем за три дня до наступления даты его проведения. 

http://torgi.gov.ru/
http://torgi.gov.ru/
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3. Порядок приема заявок на участие в торгах, порядок определения участников торгов, а также порядок про-

ведения торгов определяется статьей 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации. 

4. Решение о проведении аукциона принято Администрацией муниципального района в соответствии с поста-

новлением от 11.09.2017 № 669 «Об отказе в предоставлении земельного участка без проведения  аукциона и об органи-

зации проведения аукциона». 

5. Место проведения аукциона: Новгородская область, Парфинский район, рп. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 

60 (Администрация Парфинского муниципального района), каб. 5а. Дата и время проведения аукциона: 15 марта 2018 

года в 11 часов 00 минут. Дата и время подведения итогов аукциона: 14 марта 2018 года в 11.45 час. 

6. Предмет аукциона:  

право на заключение договора аренды земельного участка с кадастровым номером 53:13:0098901:199, площа-

дью 1500 кв.м., расположенный на землях населенных пунктов по адресу: Российская Федерация, Новгородская область, 

Парфинский район, Полавское сельское поселение, д. Борки, з/у 63, вид разрешенного использования: для индивидуаль-

ного жилищного строительства. Параметры разрешенного строительства объекта капитального строительства: мини-

мальные отступы от границ земельных участков - 3 м, предельное количество этажей - 3, предельная высота зданий – 16 

м,  максимальный процент застройки  в границах земельного участка – 60 %, минимальный отступ от красной линии – 3-

5 м, максимальная высота ограждения – 2 м, минимальный процент прозрачности ограждения - не более 50%. 

Границы земельного участка указаны в кадастровом паспорте земельного участка и закреплены на местности. 

Земельный участок обременен следующими правами других лиц:  

- сохранность находящихся и возможность размещения новых геодезических пунктов, подходов, подъездов и 

геодезических наблюдений с данных пунктов;  

- беспрепятственное посещение и обследование земельного участка государственным инспектором по исполь-

зованию и охране земель. 

С информацией о технических условиях подключения к сетям инженерно-технического обеспечения и о плате 

за подключение к ним можно ознакомиться в Администрации Парфинского муниципального района по адресу: Новго-

родская обл., п. Парфино, ул. Карла Маркса, д. 60, каб. 1, 4 , контактные телефоны: (81650) 6-17-38, 6-12-97. 

В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 13.02.2006 № 83 срок действия технических условий 

(за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации) составляет не менее 3 лет с 

даты их выдачи. Срок подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения 

определяется организацией, осуществляющей эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, в том числе в 

зависимости от сроков реализации инвестиционных программ. 

Срок аренды – 20 лет. 

7. Начальная цена предмета аукциона на право заключения договора аренды земельного участка (годовой 

размер арендной платы) устанавливается в размере полутора процентов кадастровой стоимости земельного участка: 

2948,18 руб. (Две тысячи девятьсот сорок восемь руб. 18 коп.). Шаг аукциона устанавливается в размере 1 % от началь-

ной цены: 29,48 руб. (Двадцать девять руб. 48 коп.). Задаток  устанавливается в размере 20% от начальной цены 589,64 

руб. (Пятьсот восемьдесят девять руб. 64 коп.) 

Реквизиты счета для перечисления задатка: УФК по Новгородской области (Администрация Парфинского му-

ниципального района) на р/с 40302810500003000039, ИНН 5312001055, КПП 531201001 в Отделение Новгород г. Вели-

кий Новгород, БИК 044959001, лиц. сч. 05503009620, код бюджетной классификации 60311105013050000120, код ОК-

ТМО 49630419. 

Задаток возвращается заявителям, не допущенным к участию в аукционе, и лицам, участвовавшим в аукционе, 

но не победившим в нем, в течение трех рабочих дней со дня подписания протокола приема заявок и определения уча-

стников аукциона или протокола о результатах аукциона, соответственно, путем перечисления денежных средств на 

указанный ими в заявке на участие в аукционе расчетный счет. В случае отказа от проведения от аукциона задаток воз-

вращается в течение трех дней. 

8. Для участия в аукционе заявители должны представить следующие документы: 

1) заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием бан-

ковских реквизитов счета для возврата задатка; 

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан); 

3) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юри-

дического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является ино-

странное юридическое лицо; 

4) документы, подтверждающие внесение задатка. 

В случае подачи заявления лицом, действующим по поручению Заявителя, рекомендуется представить оформ-

ленную надлежащим образом доверенность (статья 185 Гражданского кодекса Российской Федерации, статья 59 Основ 

законодательства Российской Федерации о нотариате). 

Указанные документы принимаются с 09 февраля  2018 года по 14 марта 2018 года по рабочим дням с 8 часов 

30 мин. до 17 час. 30 мин., перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин, по адресу: Новгородская обл., Парфинский рай-

он, рп Парфино, ул.Карла Маркса, д.60, каб.4, контактный телефон: (81650) 6-12-97. 

Там же можно получить форму заявки на участие в аукционе на право заключения договора аренды земельного 

участка, а также ознакомиться с порядком проведения аукциона. 

Кроме того, примерная форма заявки на участие в аукционе на право заключения договора аренды земельного 

участка из земель, находящихся в государственной собственности опубликована на официальном сайте торгов 

http://torgi.gov.ru  и на официальном сайте Интернет Администрации Парфинского муниципального района по адресу: 

парфинский.рф в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Рассмотрение заявок состоится 15 марта 2018 года в 10.00 час. по адресу: Новгородская обл., Парфинский рай-

он, рп Парфино, ул.Карла Маркса, д.60, каб. 5а (Администрация Парфинского муниципального района). 

Договор аренды земельного участка заключается не ранее чем через десять дней со дня размещения информа-

ции о результатах аукциона на официальном сайте Российской Федерации http://torgi.gov.ru в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

http://torgi.gov.ru/
http://torgi.gov.ru/
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Проект договора аренды направляется победителю аукциона или иному лицу, с которым договор аренды зе-

мельного участка заключается в соответствии с пунктом 13, 14 или 20 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Фе-

дерации в сроки, установленные указанными пунктами. 

9. Победитель аукциона вносит ежегодно арендную плату в порядке и на условиях, предусмотренных догово-

ром аренды земельного участка. 

10. Осмотр земельного участка на местности осуществляется в присутствии специалиста Администрации Пар-

финского муниципального района, по предварительному согласованию его даты и времени по тел. (81650) 6-12-97.  

Победитель аукциона вносит плату по договору аренды земельного участка единовременно в течение 7 (семи) 

банковских дней после подписания договора аренды. 

11. В случае, если победитель аукциона или иное лицо, с которым договор аренды земельного участка заклю-

чается в соответствии с пунктами 13, 14 или 20 статьи 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации, в течение три-

дцати дней со дня направления им проекта договора не подписали и не представили в Администрацию муниципального 

района указанный договор, в отношении таких лиц направляются сведения в уполномоченный Правительством Россий-

ской Федерации федеральный орган исполнительной власти для включения их в реестр недобросовестных участников 

аукциона. 

12. Если договор аренды земельного участка в течение тридцати дней со дня направления победителю аукцио-

на проекта указанного договора не был им подписан и представлен в Администрацию муниципального района, органи-

затор аукциона предлагает заключить указанный договор иному участнику аукциона, который сделал предпоследнее 

предложение о цене предмета аукциона, по цене, предложенной победителем аукциона. 
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