
УТВЕРЖДЁН 
постановлением Администрации 
муниципального района 
от        №  

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги  
«Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного 

для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам 
малого и среднего предпринимательства и организациям, 

образующим инфраструктуру поддержки субъектов 
малого и среднего предпринимательства» 

 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению му-

ниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного 

для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего пред-

принимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов ма-

лого и среднего предпринимательства» (далее административный регламент), является ре-

гулирование отношений, возникающих между Администрацией Крестецкого муниципаль-

ного округа (далее Администрация) в лице комитета по имущественным отношениям и 

строительству (далее Комитет) и заявителем при предоставлении муниципальной услуги по 

предоставлению сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставления 

во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и ор-

ганизациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего пред-

принимательства (далее муниципальная услуга). 

1.2. Круг заявителей. 

1.2.1.Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государствен-

ных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фон-

дов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномо-

ченные представители, обратившиеся в комитет, предоставляющий муниципальную услугу 

с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме; 

1.2.2.От имени физических лиц о предоставлении муниципальной услуги могут по-

давать представители, действующие на основании доверенности; 

1.2.3.От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услу-

ги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами 

и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, ос-

нованных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени 

юридического лица могут действовать его участники; 

1.2.4.Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется лич-

ный кабинет юридического лица на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) или портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.3.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

Место нахождения Администрации Крестецкого муниципального округа (далее 

Уполномоченный орган) и его структурного подразделения – комитета по имущественным 

и земельным отношениям: 175460, Новгородская область, Крестецкий район, р.п.Крестцы, 

Пл.Советская, д.№1; 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175460, Новгородская область, 

Крестецкий район, р.п.Крестцы, Пл. Советская, д.№1; 

1.3.2.Телефон приемной Главы администрации Крестецкого муниципального окру-

гаа: 8(816-59) 5-42-02, факс 8(816-59) 5-42-15; 

1.3.3.Адрес электронной почты Уполномоченного органа: е-mail:  

priemnaya@adm-krestcy.ru; 
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Адрес официального сайта Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее Интернет-сайт): 

www.adm-krestcy.ru; 
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): 

www.gosuslugi.ru; 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: 

http://pgu.nov.ru. 

1.3.4.Почтовый адрес Комитета: 175460, Новгородская область, Крестецкий район, 

р.п.Крестцы, Пл. Советская, д.№1, каб.№304; 

Телефон/факс Комитета: 8(816-59) 5-45-05/5-45-05; 8(816-59) 5-46-04; 

Адрес электронной почты Комитета: е-mail:  kumi@adm-krestcy.ru; 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муници-

пальной услуги: 8(816-59) 5-45-05; 

Сведения о графике (режиме) работы исполнителя муниципальной услуги сообща-

ются по телефонам: 8(81659)5-45-05, 8(81659)5-46-04 

1.3.5.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги должностными лицами комитета (далее специалистами Комитета): 

Понедельник неприёмный день   

Вторник с 8-30  до 17-30,  обед с 13-00 до 14-00    

Среда неприёмный день      

Четверг неприёмный день      

Пятница неприёмный день      

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Муниципальная услуга может предоставляться в отделе МФЦ Крестецкого муници-

пального округа государственного областного автономного учреждения «Многофункцио-

нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Местонахождение: 175460, Российская Федерация,  Новгородская область, Крестец-

кий район, с.Ямская Слобода, ул.Ямская, д.№21. 

Справочные телефоны МФЦ: 

телефон приемной: 8 (816-59) 5-44-69 

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

Адрес электронной почты: mfc-krestcy@mail.ru  

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муни-

ципальной услуги специалистами МФЦ: 

Понедельник  8.30 – 14.30 

Вторник 8.30 – 17.30 

Среда  8.30 – 17.30 

Четверг 8.30 – 20.00 

Пятница 8.30 – 17.30 

Суббота Выходной день 

Воскресенье выходной день 

Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц МФЦ устанавливается пра-

вилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями. 

1.3.6.Информацию о месте нахождения и графике работы государственных органов, 

структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в пре-

доставлении муниципальной услуги можно получить на личном приеме у специалистов 

Комитета или в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сети «Ин-

тернет»). 

1.3.7.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется: 

непосредственно специалистами Комитета при личном обращении либо письменном 

обращении заинтересованного лица; 

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

 

http://www.adm-krestcy.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.gov35.ru./
mailto:kumi@adm-krestcy.ru
mailto:mfc-krestcy@mail.ru


3 

посредством размещения в сети «Интернет» и публикации в средствах массовой ин-

формации; 

посредством размещения сведений на информационных стендах; 

специалистами МФЦ. 

1.3.8.Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость изложения информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

1.3.9.Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и 

номерах телефонов Комитета, принимающего документы на предоставление муниципаль-

ной услуги; 

перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муни-

ципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

времени приема и выдачи документов; 

срокам предоставления муниципальной услуги; 

процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципаль-

ной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры на-

ходится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называ-

ются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заяв-

ления;  

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и прини-

маемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.10.По письменным обращениям гражданина, ответ направляется почтой в адрес 

гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного об-

ращения. 

1.3.11.При обращении гражданина посредством электронной почты, ответ направля-

ется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанно-

му в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении 

(если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в пись-

менной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при на-

личии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя. 

1.3.12.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комите-

та подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по ин-

тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должно-

сти специалиста Комитета, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста Комитета, принявшего звонок, самостоятельно от-

ветить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на 

другого специалиста Комитета или обратившемуся гражданину сообщается номер телефо-

на, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.13.Публичное устное консультирование по вопросам предоставления муници-

пальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее 

СМИ), печати. 

1.3.14.В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги функционирует информационные порталы: 

региональная государственная информационная система «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru (далее Ре-

гиональный портал Новгородской области); 

федеральная государственная информационная система «Единый портал государст-

венных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru» (далее Единый пор-

тал). 
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1.3.15.На Едином портале, Региональном портале Новгородской области (далее Пор-

талы) размещается следующая информация: 

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 

исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по 

собственной инициативе; 

требования к оформлению исчерпывающего перечня документов, необходимого для 

предоставления муниципальной услуги; 

круг заявителей; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления доку-

мента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной ус-

луги; 

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предостав-

лении муниципальной услуги; 

о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) 

и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.3.16.Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы Комитета. 

1.3.17.Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется спе-

циалистами в устной и письменной форме бесплатно. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга по предоставление сведений об объектах имущества, предна-

значенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и 

среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муни-

ципальную услугу 

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице Комитета; 

2.2.2.В предоставлении муниципальной услуги Комитет осуществляет взаимодейст-

вие с МФЦ; 

2.2.3.Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-

ле согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обра-

щением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в 

результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержден-

ные решением Думы Крестецкого муниципального района. 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги является: 

предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для предостав-

ления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательст-

ва и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 

предпринимательства. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 15 дней со дня поступ-

ления заявления в Администрацию, в случае обращения заявителя (его представителя) - 

лично, почтой России, через МФЦ. 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заяв-

ления в электронном виде – 5 рабочих дня со дня получения заявления, в случае обращения 

заявителя (его представителя) - по электронной почте, с использованием Единого портала 

и/или Регионального портала). 
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В случае передачи документов через многофункциональный центр срок исчисляется 

со дня получения многофункциональным центром заявления. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возни-

кающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

2.5.1.Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, 

регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации; 

Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

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

ления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах орга-

низации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 26 июля 2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к ин-

формации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Конвенция о правах инвалидов; 

Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 

22.04.2013); 

Федеральный закон от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите инвали-

дов в Российской Федерации»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О 

требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных 

услуг»; 

Федеральный закон от 06 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 года №553 «О 

порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 

предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных до-

кументов»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года №33 

«Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муни-

ципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года №634 «О 

видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за полу-

чением государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года №852 

«Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной под-

писи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 

изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предос-

тавления государственных услуг»; 

распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года 

№1993-р; 

Устав Крестецкого муниципального округа; 

иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной вла-

сти и органов исполнительной власти Новгородской области, другие областные законы, а 

также иные нормативные правовые акты Российской Федерации и органов муниципальной 

власти Новгородской области. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нор-

мативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения зая-

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

2.6.1.Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие докумен-

ты: 

2.6.1.1.Заявление о предоставлении сведений об объектах имущества, предназначен-

ного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего  
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предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 

малого и среднего предпринимательства. (Приложение 1-2); 

2.6.1.2.Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (для заявителей - индивидуальных предпринимателей) или выписка из 

Единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей - юридических лиц). 

2.6.2.Документ, указанный в пп.2.6.1.1 п.2.6.1 настоящего административного 

регламента представляется заявителем самостоятельно. 

2.6.3.Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в 

пп.2.6.1.2 п.2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются 

Администрацией в рамках межведомственного информационного и электронного 

взаимодействия, если они не были представлены заявителем самостоятельно. 

2.6.4.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут 

быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала или 

Регионального портала. В этом случае документы подписываются электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.5.При личном обращении за получением муниципальной услуги заявитель 

представляет: 

документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя); 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

2.6.6.При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе 

требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, которые не 

предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Новгородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и (или) органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за 

исключением документов, указанных в ч.6 ст.7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.6.7.Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям 

предоставляется возможность направить заявление и документы через Порталы, путем 

заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию 

заявителя. 

На Порталах применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, 

используется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и 

конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном 

виде. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нор-

мативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправле-

ния и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и кото-

рые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативны-

ми правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-

нов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и кото-

рые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, настоящим административным регламентом не установлен. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов и 

информации или осуществления действий, предоставление или осуществление кото-

рых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отноше-

ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 
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2.8.1.Запрещено требовать от заявителя:  

представления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, ре-

гулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и му-

ниципальных услуг; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местно-

го самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местно-

го самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 

1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 

за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи пе-

речень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муници-

пальные услуги, по собственной инициативе;(в ред. Федерального закона от 28.07.2012 N 

133-ФЗ) (см. текст в предыдущей редакции) 

 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения го-

сударственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные 

органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких 

услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального за-

кона; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-

рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении госу-

дарственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципаль-

ной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первона-

чального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной 

услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего го-

сударственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государст-

венного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работ-

ника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления госу-

дарственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или му-

ниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предос-

тавляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Феде-

рального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства; (п. 4 введен Федеральным законом от 19.07.2018 N 204-ФЗ) 

 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_465798/d44bdb356e6a691d0c72fef05ed16f68af0af9eb/#dst100010
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_465798/d44bdb356e6a691d0c72fef05ed16f68af0af9eb/#dst100010
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_126420/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_465798/a593eaab768d34bf2d7419322eac79481e73cf03/#dst43
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_464270/f4c03dd9c490360b4d4a26a4e6631050554390af/#dst100347
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_103023/a593eaab768d34bf2d7419322eac79481e73cf03/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_465798/585cf44cd76d6cfd2491e5713fd663e8e56a3831/#dst100056
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_465798/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_465798/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_302839/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst100010
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 предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные обра-

зы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 

16 настоящего Федерального закона, за исключением случаев, если нанесение отметок на 

такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления госу-

дарственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. (п. 5 введен Федеральным законом от 30.12.2020 N 509-ФЗ) 

2.8.2.Комитету запрещено отказывать в приёме запроса и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы на-

правлены в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципаль-

ной услуги, опубликованной на Порталах. 

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

обходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, прекращения предоставления 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления и отказа предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги настоящим административным регламентом не установлен. 

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 необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги 

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

являются необходимыми и обязательными, устанавливаются решением Думы 

муниципального района. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в 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 муници-

пальной услуги 

2.15.1.Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется 

в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

2.15.2.Регистрация документов, принятых на бумажном носителе, производится в 

Журнале учета входящей документации. На заявлении проставляется отметка с указанием 

даты приема и входящего номера регистрации. 

2.15.3.При наличии технической возможности прием и регистрация запроса о пре-

доставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается с помощью Пор-

талов. 

2.15.4.Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, на-

правленного заявителем в форме электронных документов с использованием Порталов 

осуществляется в день их поступления в Комитет либо на следующий день в случае посту-

пления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по окончании рабочего  

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_465798/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst359
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_465798/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst359
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_454127/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst100021
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времени Комитета. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в 

первый рабочий день Комитета, следующий за выходным или нерабочим праздничным 

днем. 

2.15.5.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в 

ведомственной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и ука-

занием даты его получения Комитетом. 

2.15.6.Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение 3 

дней со дня поступления такого заявления проводит проверку комплектности представлен-

ных документов и валидности электронной подписи, которой подписаны заявление и при-

лагаемые 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: 

места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и 

(или) скамьями (банкетками); 

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возмож-

ностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест. 

2.16.4.Требования к оформлению входа в здание: 

здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного 

доступа заявителей в помещение; 

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой  

 (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Администрации; 

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 

информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери вхо-

да так, чтобы их хорошо видели посетители; 

фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, 

оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 про-

центов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к которым является бесплатным. 

2.16.5.Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомле 
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ния заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными 

стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функ-

циональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в 

которых размещаются информационные листки). 

2.16.6.Требования к местам приема заявителей: 

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными таблич-

ками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста 

Комитета, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на 

обед; 

рабочее место специалиста Комитета должно обеспечивать ему возможность сво-

бодного входа и выхода из помещения при необходимости; 

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 спе-

циалистом Комитета одновременно ведется прием только одного заявителя; 

2.16.8.Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заяви-

телей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предос-

тавления таких услуг устанавливаются регламентами работы организаций. 

2.16.9.В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются усло-

вия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. 

2.16.10.Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказы-

вается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муници-

пальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Администрации оборудуется 

пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь 

расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы 

устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная 

текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-

точечным шрифтом Брайля. 

2.16.11.Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физи-

ческими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в по-

мещениях и сопровождение. 

2.16.12.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 возмож-

ность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

2.17.2.Показатели доступности муниципальной услуги: 

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием Порталов; 

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием Порталов; 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями 

передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

официальном сайте Администрации. 

2.17.3.Показатели качества муниципальной услуги: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 
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отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия 

(бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги; 

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: 

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; 

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 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, на 

Порталах. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государст-

венных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услу-

ги в электронной форме 
2.18.1.При подаче электронного заявления может быть использована простая элек-

тронная подпись, согласно п.2 ст.6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года №63-ФЗ 

«Об электронной подписи». Простой электронной подписью является регистрация заявите 

ля в Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА). «Логин» и «пароль» вы-

ступают в качестве авторизации на Порталах, подтверждающей правомочность производи-

мых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подпи-

си является страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в систе-

ме обязательного пенсионного страхования. 

2.18.2.Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к ис-

пользованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с приме-

нением усиленной квалификационной электронной подписи, определяются на основании 

утверждаемой соответствующим органом исполнительной власти по согласованию с Феде-

ральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности инфор-

мации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением 

муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.18.3.Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием 

Порталов 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 соответствующей интерактивной 

формы в электронном виде, в том числе через Порталы. 

2.18.5.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

уведомление о приёме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 
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уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 

уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированном отказе, предусмотренного п.2.9.1 в приеме запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной 

услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.18.6.Последовательность действий специалиста МФЦ, оказывающего 

консультацию по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме: 

Специалист МФЦ осуществляет следующие действия: 

консультирует заявителя о последовательности действий на Порталах; 

выполняет сканирование представленных заявителем документов (в случае, если 

заявителем по собственной инициативе не представлены указанные документы в 

электронной форме); 

оказывает заявителю практическую помощь в формировании на Порталах заявлений 

(запросов) на предоставление муниципальных услуг в электронной форме. 

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. Исчерпывающий перечень административных процедур, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админист-

ративные процедуры:  

приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

принятие решения в предоставлении муниципальной услуги; 

направление (выдача) документов заявителю. 

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном 

центре. 

3.1.2.Блок-схема последовательности действий административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №4 административного 

регламента. 

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

предоставлении муниципальной услуги 

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 пп.2.6.1 настоящего адми-

нистративного регламента, в том числе и в электронной форме по информационно-

телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети «Интернет», с использо-

ванием Порталов. 

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

документов с использованием Порталов поступают в Комитет через информационную сис-

тему межведомственного взаимодействия «SMART ROUTE». 

3.2.3.Специалист Комитета, принимающий заявление и документы через информа-

ционную систему, заходит в информационную систему, путем авторизации с помощью ло-

гина и пароля или сертификата электронной цифровой подписи и открывает электронное 

обращение: 

проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также полноту ука-

занных сведений; 

вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной услугой в элек-

тронном виде с использованием Порталов запись о приеме электронного заявления и доку-

ментов; 
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направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем заполне-

ния в информационной системе интерактивных полей. 

3.2.4.При поступлении заявления и пакета документов, направленных заявителем в 

письменной форме на бумажном носителе регистрация поступления заявления и докумен-

тов осуществляется специалистом Администрации, ответственным за учет входящей кор-

респонденции. 

3.2.5.Специалист Администрации, ответственный за учет входящей корреспонден-

ции, фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в книгу ре-

гистрации 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 представителя) специалист Администрации, ответственный за учет 

входящей корреспонденции, проставляет штамп с указанием входящего регистрационного 

номера и даты поступления документов на втором экземпляре документов, остающихся у 

заявителя. 

Регистрация документов осуществляется специалистом Администрации, ответствен-

ным за учет входящей корреспонденции, в день поступления документов. В этот же день 

документы передаются специалистом Администрации, ответственным за учет входящей 

корреспонденции, в папку «Входящая корреспонденция» Главе Администрации или его за-

местителю. 

3.2.6.Принятое заявление и документы, предоставляемые заявителем, рассматрива-

ются Главой Администрации или его заместителем. 

Поручения и принятые Главой Администрации или его заместителем, решения от-

ражаются им в резолюции на заявлении заявителя. 

Резолюция Главы Администрации или его заместителя, налагается им не позднее 

дня, следующего за днем поступления документов в папку «Входящие документы». 

Резолюция Главы Администрации или его заместителя, адресуется председателю 

Комитета для организации работы по исполнению (отказу исполнения) муниципальной ус-

луги. 

3.2.7.Специалист Администрации, ответственный за учет входящей корреспонден-

ции, делает запись фамилии председателя Комитета в соответствии с резолюцией Главы 

Администрации или его заместителя на заявлении и в книге регистрации входящей коррес-

понденции. 

Заявление и документы по предоставлению муниципальной услуги, представленные 

заявителем и имеющие резолюцию Главы Администрации или его заместителя, передаются 

специалистом Администрации, ответственным за учет входящей корреспонденции, предсе-

дателю Комитета в соответствии с резолюцией Главы Администрации или его заместителя. 

3.2.8.Результат административной процедуры – прием и регистрация заявления от 

заявителя. 

3.3. Административная процедура - формирование и направление межведомст-

венных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является поступление зареги-

стрированного в установленном порядке заявления и документов специалисту, ответствен-

ному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответст-

вии с установленным порядком межведомственного взаимодействия осуществляет подго-

товку и направление запросов о предоставление документов и сведений, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, предусмотренных п.2.6 настоящего администра-

тивного регламента (в случае, если указанные документы не представлены заявителем са-

мостоятельно). 

Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос 

о представлении документов и информации, указанных в п.2 ч.1 ст.7 Федерального закона  

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=201538&rnd=235642.124428334&dst=37&fld=134
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от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», для предоставления муниципальной услуги с использованием межве-

домственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней 

(два рабочих дня - при осуществлении государственного кадастрового учета и (или) госу-

дарственной регистрации прав на объекты недвижимости) со дня поступления межведомст-

венного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если 

иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 

федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и при-

нятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации. 

Максимальный срок выполнения действий не может превышать 2 рабочих дней. 

3.4. Административная процедура – принятие решения о предоставлении муни-

ципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является поступление зареги-

стрированного в установленном порядке заявления и документов специалисту, ответствен-

ному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет 

подготовку проекта по сведениям об объектах имущества, предназначенного для предос-

тавления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринима-

тельства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и 

среднего предпринимательства и направляется на подписание уполномоченному должно-

стному лицу. 

Результатом выполнения административной процедуры являются подписанные све-

дения об объектах имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в 

пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образую-

щим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства. 

Максимальный срок выполнения действий не может превышать 1 рабочий день. 

3.5. Административная процедура – направление (выдача) документов заявите-

лю 

Результатом выполнения административной процедуры является направление заяви-

телю(ям) сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставления во вла-

дение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и органи-

зациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предприни-

мательства. 

При представлении документов через многофункциональный центр подписанные 

документы Администрации  могут быть выданы (направлены) через многофункциональный 

центр. 

Максимальный срок выполнения действий не может превышать 1 рабочий день. 

3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной фор-

ме 

Заявление и документы могут быть направлены в форме электронного документа с 

использованием Единого портала или Регионального портала. В этом случае документы 

подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность, не требуется. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной фор 

ме является поступление в систему внутреннего электронного документооборота админи-

страции запроса на предоставление муниципальной услуги из Федеральной государствен-

ной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» 

либо из государственной информационной системы «Государственные и муниципальные 

услуги Новгородской области». 

В электронной форме уведомление о приёме заявления на предоставление муници-

пальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, информация о резуль-

тате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» 

Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала го-

сударственных и муниципальных услуг. 

3.7. Особенности выполнения административных процедур в многофункцио 
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нальном центре 

В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через много-

функциональный центр: 

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых до-

кументов передаются из многофункционального центра в Администрацию, в соответствии 

с Соглашением о взаимодействии между территориальным отделом Новгородского област-

ного государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предос-

тавления государственных и муниципальных услуг» в Крестецком округе и Администраци-

ей муниципального образования Крестецкий муниципальный округа Новгородской облас-

ти. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного 

информирования заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги 

посредством телефонной связи в течение одного рабочего дня с момента его поступления в 

многофункциональный центр. 

Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 

выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

должностными лицами Комитета положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-

ниципальной услуги, а также принятием ими решении 

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего ад-

министративного регламента, а также нормативных правовых актов, устанавливающих тре 

бования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется: 

муниципальными служащими (или служащими) Комитета, выполняющими отдель-

ные административные процедуры - путем контроля за исполнением установленных адми-

нистративных процедур, административных действий в составе административных проце-

дур, и сроков выполнения административных процедур; 

специалистами Комитета, ответственными за организацию работы по предоставле-

нию муниципальной услуги - путем проведения проверок соблюдения и исполнения муни-

ципальными служащими (или служащими) Комитета положений настоящего администра-

тивного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных 

правовых актов Новгородской области, муниципальных правовых актов. 

4.1.2.Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по предос-

тавлению муниципальной услуги, устанавливается правовым актом Администрации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых прове-

рок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение 

нарушений прав граждан рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обра-

щения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов  

Комитета. 

4.2.2.Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом дея-

тельности Комитета. 

4.2.3.Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граж-

дан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) 

специалистов Комитета. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности специалистов Комитета за реше-

ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предостав-

ления муниципальной услуги 
4.3.1.Персональная ответственность муниципальных служащих (или служащих) Ко-

митета за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего админист 
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ративного 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 прове-

рок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законо-

дательством Российской Федерации. 

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

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объеди-

нений и организаций 
4.4.1.Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов наруше-

ния порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения на-

стоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой (претензией) в Ко-

митет. 

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 (без-

действия) комитета, а также его должностных лиц 

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжа-

лование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе пре-

доставления муниципальной услуги 
5.1.1.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является наличие оснований, предусмотренных пп.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: 

нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, в том числе наруше-

ния срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, нару 

шения срока предоставления муниципальной услуги; 

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгород-

ской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной ус-

луги, у заявителя; 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новго-

родской области, муниципальными правовыми актами; 

затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не пре-

дусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами; 

отказа Комитета, должностного лица Комитета в исправлении допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, ли-

бо нарушение установленного срока таких исправлений; 

нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги; 

нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, преду 

смотренных ст.5 Федерального закона 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае неисполнения ко-

митетом и его должностными лицами обязанностей, предусмотренных ст.6 Федерального 

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

муниципальных услуг». 

5.2. Предмет жалобы 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и ре-

шений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являют-

ся основания, указанные в пп.5.1.2. настоящего административного регламента. 

5.3.Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жа-

лобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
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5.3.1.Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досудебном (внесу-

дебном) порядке: 

специалиста Комитета - председателю Комитета; 

председателя Комитета – Главе Администрации. 

5.3.2.Обжалование действия (бездействия) и решений специалиста Комитета, пред-

седателя Комитета, его заместителей, 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 

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 заяви-

теля. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

Порталов; 

федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалова-

ние»: https://do.gosuslugi.ru. 
5.4.2.Жалоба должна содержать следующую информацию: 

наименование Комитета, специалиста Комитета, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства зая-

вителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек 

тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 

заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета, специали-

ста Комитета либо муниципального служащего (или служащего); 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-

действием) Комитета, специалиста Комитета либо муниципального служащего (или слу-

жащего). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 

5.4.3.На жалобы (претензии) распространяются требования к письменным обраще-

ниям, установленные пп.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 охраняе-

мую 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 ли-

цом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабо-

чих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, специалиста Ко-

митета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и оши-

бок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в те 

чение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. В случае, установленном Правительст-

вом Российской Федерации, срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы Комитет принимает одно из следующих ре-

шений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-

ния допущенных Комитетом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-

рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а 

также в иных формах; 

https://do.gosuslugi.ru/
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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 пп.5.6.1. 

настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-

смотрения жалобы. Образец решения по жалобе на действия (бездействие) Комитета или 

его должностного лица приведены в Приложении №5 к административному регламенту. 

5.7.2.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-

знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имею-

щиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной 

услуги, а также нормативные правовые акты Комитета могут быть обжалованы в суде в по-

рядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, 

Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

08 марта 2015 года №21-ФЗ «Кодекс административного судопроизводства Российской Фе-

дерации». 

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

обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) 
5.9.1.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, преду-

смотренным пп.5.1.2. настоящего административного 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 рассмотрения 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 разме-

щения 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 также его должностных лиц, осуществляется, в том числе по те-

лефону либо при личном приеме. 

____________________________ 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

для физических лиц 

 

В Администрацию Крестецкого муниципального округа 

от______________________________________________ 

проживающего(ей) по адресу ______________________ 

________________________________________________ 

паспорт______________ выдан «     »_________________ 

кем_____________________________________________ 

контактный телефон ______________________________ 

адрес электронной почты__________________________ 

действующего по доверенности _____________________ 

________________________________________________ 

в интересах______________________________________ 

________________________________________________ 

проживающего(ей) по адресу ______________________ 

________________________________________________ 

паспорт_____________ выдан «     » _________________ 

кем_____________________________________________ 
 
 

3А Я В Л Е Н И Е  
 

 Прошу предоставить сведения об объектах имущества, предназначенного для пре-

доставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринима-

тельства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и 

среднего предпринимательства___________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 
(характеристики объекта муниципального имущества, 

______________________________________________________________________________ 
позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер 

земельного участка) 

 

К заявлению прилагаю следующие документы: 

________________________________________________ (на ___ л. в ___ экз.) 

_________________________________________________(на ___ л. в ___ экз.) 

_________________________________________________(на ___ л. в ___ экз.) 

_____________________________________________(на ___ л. в ___ экз.) 

Предупрежден(а) об ответственности за представление недостоверных сведений и 

документов. 

Против проверки представленных мною сведений и документов не возражаю. 

Даю согласие на обработку и передачу сообщенных мною персональных данных в 

соответствии со ст.9 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных 

данных». Данное согласие действует на период предоставления муниципальной услуги. 

 

____________________________              «_____» ____________________ 20__ г. 
(подпись заявителя)                                                                    (дата подачи заявления) 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

для юридических лиц 

 

В Администрацию Крестецкого муниципального округа  

от ______________________________________________ 

________________________________________________ 
(полное наименование) 

в лице ___________________________________________ 
(ФИО руководителя или иного уполномоченного лица) 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

_________________________________________________ 
(вид документа, серия, номер) 

_________________________________________________ 
(кем, когда выдан) 

Действующего на основании ________________________ 
(устава, положения, доверенности) 

_________________________________________________ 
(реквизиты доверенности) 

_________________________________________________ 
(Место нахождения) 

_________________________________________________ 
(регистрационный номер записи в ЕГРЮЛ) 

_________________________________________________ 
(ИНН, КПП, ОГРН) 

_________________________________________________ 
(Контактный телефон, электронная почта) 

 
3 А Я В Л Е Н И Е  

Прошу предоставить сведения об объектах имущества, предназначенного для 

предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 

предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 

малого и среднего предпринимательства, 

_______________________________________________________________________________ 
(характеристики объекта муниципального имущества, 

_______________________________________________________________________________ 
позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер 

земельного участка). 

 

К заявлению прилагаю следующие документы: 

________________________________________________ (на ___ л. в ___ экз.) 

_________________________________________________(на ___ л. в ___ экз.) 

_________________________________________________(на ___ л. в ___ экз.) 

_______________________________________________(на ___ л. в ___ экз.) 

 

____________________________ «_____» ____________________ 20__ г. 

(подпись заявителя)                                        (дата подачи заявления) 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 3  

к административному регламенту  

 

Согласие на обработку персональных данных 

Я,  

(Ф.И.О.) 

 
(данные паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность)) 

 

не возражаю против обработки Уполномоченным органом Администрации Крестецкого 

муниципального округа включая_______ _________________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 
(перечисление видов обработки (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение) 

следующих моих персональных данных: 

 
(перечень персональных данных) 

обрабатываемых с целью 

 
(цель обработки персональных данных) 

в течение 

 
(указать срок действия согласия) 

 

Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме. 

Настоящее согласие действует до даты его отзыва заявителем путем направления в 

Администрацию Крестецкого муниципального округа письменного сообщения об указан-

ном отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством Россий-

ской Федерации. 

 

 

“  ”  20  г.    

       (подпись)  (Ф.И.О.) 

=___________________________________ 



ПРИЛОЖЕНИЕ №4  

к административному регламенту  

 

Перечень МФЦ Новгородской области 

№ п/п Адрес офиса МФЦ 

1 Любытинский р-н, п.Любытино, ул.Советов, д.29 

тел. (816-68) 61-567 

2 п.Неболчи, ул.Советская, д.3 

тел. 8 921 199 42 14 

3 Валдайский р-н, г.Валдай, ул.Гагарина, д.12/2 

тел. (816-66) 21-819 

5 Старорусский р-н, г.Старая Русса, ул. Александровская,, д.34 

тел. (816-52) 30-497 

6 Боровичский р-н, г.Боровичи, ул.Вышневолоцкая, д.48 

тел. (816-64) 25-725 

7 Боровичский р-н, г.Боровичи, ул.Кузнецова, д.7 

(Внимание: прием ведется только по услугам Росреестра) 

8 Боровичский район, д.Ёгла, ул.Советская, д.90 

тел: 8 921-199-35-46 

9 Боровичский район, д.Коегоща, ул.Центральная, д.18а 

тел: 8 921-020-28-59 

10 Батецкий р-н, п.Батецкий, ул.Советская, д.39 «а» 

тел. (816-61) 22-306 

11 Волотовский р-н, п.Волот, ул.Комсомольская, д.17, литер Б 

тел. (816-62) 61-57 

12 Демянский р-н, п.Демянск, ул.Ленина, д.13 

тел. (816-51) 440-10 

13 Крестецкий р-н, с.Ямская Слобода, ул.Ямская, д.21 

тел. (816-59) 54-46 

14 Маловишерский р-н, г.Малая Вишера, ул.Заводской Домострой, д.10 

тел. (816-60) 33-752 

15 Марёвский р-н, с.Марёво, ул.Советов, дом 27 

тел. (816-63) 21-397 

16 Мошенской р-н,  с.Мошенское, ул.1 Мая, д.15 

тел. (816-53) 61-328 

17 Окуловский р-н, г.Окуловка, ул.Кирова, д.9 

тел. (816-57) 21-21) 

18 Парфинский р-н, п.Парфино, ул.Карла Маркса, дом 60 

тел. (816-50) 63-008 

19 г.Пестово, ул.Боровичская, дом 92 

тел. (816-69) 56-231 

20 Поддорский р-н, с.Поддорье, ул.Полевая, д.15 

тел. (816-58) 71-041 

21 г.Сольцы, пл.Победы, д.3 

тел. (816-55) 31-908, (816-55) 31-188 

22 г.Сольцы, ул.Луначарского, д.34 а 

(Внимание: прием ведется только по услугам Росреестра) 

23 Хвойнинский р-н, п.Хвойная, ул.Советская, д.12 

тел. (816-67) 50-62) 

24 п.Хвойная, ул.Советская, д.4 

25 Холмский р-н, г.Холм, ул.Октябрьская, д.51/2 

тел. (816-54) 59-024 

26 Чудовский р-н, г.Чудово, ул.Некрасова, д.27 

тел. (816-65) 45-109 



27 Чудовский р-н, г.Чудово, ул.Некрасова, д.8 

(Внимание: прием ведется только по услугам Росреестра) 

28 Шимский р-н,  п.Шимск, ул.Новгородская, д.25 

тел. (816-56) 56-322 

29 Великий Новгород, ул.Большая Московская, д.24 

30 Великий Новгород, ул.Ломоносова, д.24/1 

31 Новгородский район, п.Панковка, ул.Октябрьская, д.1 

тел. 500-272 

32 Великий Новгород, ул.Стратилатовская, д.15 

(Внимание: прием ведется только по услугам Росреестра) 

33 Новгородский район, д.Лесная, пл.Мира, д.1 

тел: 8-921-201-39-50             

34 Новгородский район, д.Сырково, ул.Центральная, д.16 

тел: 8-921-199-10-06 

35 Новгородский район, д.Новоселицы, ул.Центральная, д.110а 

тел: 8-921-199-10-03  

36 Новгородский район, д.Чечулино, ул. Воцкая,д.11 

тел: 8-921-199-10-14         

37 Новгородский район, д.Подберезье, ул.Центральная, д.6 

тел:  8-921-199-10-42    

38 Новгородский район, д.Савино, ул.Школьная, д.16 

тел:  8-921-199-10-16            

39 Новгородский район, д.Ермолино, д.31 

тел: 8-921-198-31-59        

40 Новгородский район, п.Тесово-Нетыльский, ул Матросова, д.11 

тел: 8-921-199-10-43       

41 Новгородский район, с.Бронница, ул.Березки, д.2 (здание Администрации) 

____________________________________ 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ №5 

к административному регламенту 

 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги  

по предоставлению сведений об объектах имущества, предназначенного 

для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 

предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

  

 
_____________________________________ 

Приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги 

формирование и направление межведомственных запросов 

направление (выдача) документов заявителю 

 

принятие решения в предоставлении муниципальной услуги  


