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АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 464 

 
 

с. Мошенское 

 
 

Об утверждении состава комиссии по проведению 

аукционов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государ-

ственная собственность на которые не разграничена, или аукционов на право заключения договоров 

аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная соб-

ственность на которые не разграничена 
 

 

 

В соответствии с Положением о комиссии по проведению аукционов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной соб-

ственности или государственная собственность на которые не разграничена, или аукционов на право заключения договоров аренды земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, утвержденным  постановлением Адми-

нистрации Мошенского муниципального округа Новгородской области от 25.12.2023  №134, Администрация Мошенского муниципального округа Нов-

городской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый состав комиссии по проведению аукционов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной соб-
ственности или государственная собственность на которые не разграничена, или аукционов на право заключения договоров аренды земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена. 

2. Признать утратившими силу постановление Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области  от 26.12.2023  
№149 «Об утверждении состава комиссии по проведению аукционов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или 

государственная собственность на которые не разграничена, или аукционов на право заключения договоров аренды земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена».         
3. Постановление вступает в силу со дня его подписания. 

4. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа». 

 
 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  

 
 

 Утвержден 

постановлением Администрации Мошенского муниципального 
округа Новгородской области 

от 28.06.2024 № 464 

 

Состав комиссии 

по проведению аукционов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность 

на которые не разграничена, или аукционов на право заключения  

договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые  

не разграничена 

 
Дедова Н.А. - исполняющий обязанности председателя комитета по управлению муниципальным имуще-

ством Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области, предсе-

датель комиссии   
Члены комиссии:   

Васильева Л.В. - председатель комитета финансов Администрации Мошенского муниципального округа Нов-

городской области 
Комарова В.Н. - ведущий специалист комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации 

Мошенского муниципального округа Новгородской области 

Кузьмина С.Е. - главный специалист комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации 
Мошенского муниципального округа Новгородской области, секретарь комиссии 

Васильева И.Н.  служащий 1 категории комитета по управлению муниципальным имуществом Администра-

ции Мошенского муниципального округа Новгородской области 
 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 465 

 
 

с. Мошенское 

 
 

Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные  

образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» 
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В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов осу-

ществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Админи-
страции Мошенского муниципального округа от 16.05.2024 № 340 «Об  утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Мошенского муниципального округа от 16.05.2024 № 341 «Об утверждении 

порядка проведения независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в целях повышения 
качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создание комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, Администрация Мошен-

ского муниципального округа Новгородской области  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей 

в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования». 
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Мошенского муниципального района от 11.10.2022 № 614 «Об утверждении 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учёт и направление детей в муниципальные образовательные 

организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования». 
3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

4. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа». 

 
 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  
 

 

 
 

Утверждён 
постановлением Администрации 

Мошенского муниципального округа 

Новгородской области 
от 28.06.2024 № 465 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации,  

реализующие образовательные программы дошкольного образования» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и направление де-
тей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» (далее - Административный 

регламент) являются отношения, возникающие между заявителем и Администрацией Мошенского муниципального округа Новгородской области в лице 

комитета образования и культуры Администрации Мошенского муниципального округа, связанные с предоставлением муниципальной услуги по  поста-
новке на учёт и направлению детей  в муниципальные образовательные организации (далее МОУ), реализующие образовательные программы дошколь-

ного образования.  Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие на основании пункта 6 части 1, части 2 статьи 9, части 

4.1 статьи 67 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации».  

1.2. Круг заявителей  

1.2.1. Заявителем на получение муниципальной услуги является родитель (законный представитель) ребёнка (далее - заявитель). 

1.2.2. Заявителем на получение муниципальной услуги посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) https://www.gosuslugi.ru/) и/ или региональных порталов государственных и муни-

ципальных услуг (функций) Новгородской области (далее – РПГУ) (https://uslugi2.novreg.ru/#/)  является родитель (законный представитель) ребенка, 

завершивший прохождение процедуры регистрации в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутен-
тификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предо-

ставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении   муниципальной услуги 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:  

 непосредственно при личном приеме заявителя в  Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области в лице коми-

тета образования и культуры Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области (далее - Уполномоченный орган) или мно-
гофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (Приложение №1); 

  по телефону в Уполномоченном органе: 8(81653)61-580 или МФЦ: 8-8162-60-88-06 (добавочный 5261);  

 письменно, в том числе посредством электронной почты (fos61571@mail.ru), почтовой связи общего пользования (далее – почтовой связи) 
(175450, Новгородская область, с. Мошенское, ул. Советская, д.5); 

посредством размещения в открытой и доступной форме информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на ЕПГУ 

(https://www.gosuslugi.ru/)  и/ или РПГУ (https://uslugi2.novreg.ru/#/);  
на официальном сайте Уполномоченного органа (http://5310skom.edusite.ru);  

посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или многофункционального центра.  

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращаться в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;  

 справочной информации о работе Уполномоченного органа  и МФЦ;                                                                                                   
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые включены в перечень услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления муниципальной услуги;   

          порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;   
          порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муници-

пальной услуги;  

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставле-
нии муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые включены в перечень услуг, необходимых и 
обязательных для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно. 

            1.3.3. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 
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Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отче-

ства (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть пе-
реадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 

получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 
изложить обращение в письменной форме и направить по электронной почте Уполномоченного органа, многофункционального центра или 

посредством почтовой связи; 

назначить другое время для консультаций; 
прийти лично. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных про-

цедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

            1.3.4. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, работ-
ник МФЦ подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в подразделе 1.3. настоящего Административного 

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

Федерации». 
           1.3.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 
года № 861. 

Доступ к информации о сроках, порядке предоставления муниципальной услуги и документах, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка 
которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.  

1.3.6. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная 

информация: 

 о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, а также многофункционального центра;  
справочные телефоны Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункционального 

центра, в том числе номер телефона автоинформатора (при наличии);  

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет». 

 1.3.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муни-

ципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.  
1.3.8. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении многофункцио-

нального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномоченным органом, с 

учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом.  
1.3.9.  Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 

услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на ЕПГУ и/или РПГУ, а также в  Уполномоченном органе, многофункциональном центре 

при  обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты или почтовой связи. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 2.1. Наименование муниципальной услуги 

          2.1.1. Муниципальная услуга «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образова-
тельные программы дошкольного образования». 

          2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего  муниципальную услугу 

          2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется комитетом образования и культуры Администрации Мошенского муниципального округа. 
2.2.2.  В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: Уполномоченный орган, МФЦ, МОУ. 

В предоставлении муниципальной услуги участвуют МОУ, указанные в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в 
том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, 

за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: постановка на учет нуждающихся в предоставлении места в муниципаль-

ной образовательной организации (промежуточный результат) и направление в муниципальную образовательную организацию (основной результат). 
           2.3.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги в части промежуточного результата по форме согласно Приложению № 3 и Приложению 

№ 4 к настоящему Административному регламенту. 

          2.3.3. Решение о предоставлении муниципальной услуги в части основного результата по форме согласно Приложению № 5 и Приложению № 6 к 
настоящему Административному регламенту. 

          2.3.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части промежуточного результата - постановки на учет по форме, согласно 

Приложению № 7 и Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) докумен-

тов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Уполномоченный орган в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, в Уполномоченном органе, направляет заявителю способом, указанном в заявлении, или в случае подачи заявления в электронном 

виде путем направления информации в личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ, результаты, указанные в пунктах 2.3.2 или 2.3.4 Административного 
регламента. 

Уполномоченный орган в течение 1 дня со дня утверждения документа о предоставлении места в муниципальной организации с учетом жела-

емой даты приема, указанной в заявлении, направляет заявителю результат, указанный в пункте 2.3.3 Административного регламента. 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования), размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муни-

ципальных услуг (функций)», в соответствующих разделах на ЕПГУ и/или РПГУ, официальном сайте комитета  образования и культуры Администрации 

Мошенского муниципального округа: 
Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
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приказ Минпросвещения России от 15 мая 2020 года № 236 «Об утверждении Порядка приема на обучения по образовательным программам 

дошкольного образования»; 

приказ Минобрнауки России от 28 декабря 2015 года № 1527 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из 
одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, 

осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности» (в части перевода в гос-

ударственную или муниципальную образовательную организацию по инициативе родителя (законного представителя)); 
приказ Минпросвещения России от 31 июля 2020 года № 373 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной дея-

тельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования» (в части количества детей в от-

дельных группах или отдельных образовательных организациях); 
В части предусмотренного федеральным законодательством права на внеочередное (первоочередное) предоставление муниципальной услуги: 

Закон Российской Федерации от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»; 

Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 28 декабря 2010 года № 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»; 

 Федеральный закон от 7 февраля 2011 года № 3-ФЗ «О полиции»; 
 Федеральный закон от 30 декабря 2012 года № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнитель-

ной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 03 июля 2016 года № 226-ФЗ «О войсках национальной гвардии Российской Федерации»; 
постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2008 года № 587 «О дополнительных мерах по усилению социальной за-

щиты военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и 
защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2004 года № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослу-

жащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопоря-
док и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 1999 года № 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов 

семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непо-
средственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвали-

дами в связи с выполнением служебных обязанностей». 

Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС»; 

постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О 

социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого 
риска»; 

Указ Президента Российской Федерации от 23 января 2024 года № 63 «О мерах социальной поддержке многодетных семей»; 

Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 года № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов». 
2.6. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет: 
заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде согласно Приложению № 9 или на бумажном носителе согласно При-

ложению № 10 к настоящему Административному регламенту и документы в соответствии с пунктами 2.6.2-2.6.8 настоящего Административного регла-

мента, в том числе в виде прилагаемых к заявлению электронных документов. В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ форми-

рование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ и/или РПГУ без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо ином форме. 

2.6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя. 
При направлении заявления посредством ЕПГУ и/ или РПГУ передаются те данные о документе, удостоверяющем личность заявителя, которые 

были указаны пользователем при создании и подтверждении учетной записи в ЕСИА. Указанные сведения могут быть проверены путем направления 

запроса с использованием СМЭВ. 
2.6.3. Документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации, документ (-ы), удостоверяющий(е) личность ре-

бенка и подтверждающий(е) законность представления прав ребенка (для заявителя - иностранного гражданина либо лица без гражданства). 

2.6.4. Документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости). 
          2.6.5.  Документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости). 

          2.6.6. Документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной направленности (при необходимости). 

           2.6.7. Документ, подтверждающий наличие права на специальные меры поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необ-
ходимости). 

          2.6.8. Документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка (при отсутствии свидетельства о регистрации 

ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории). 
В заявлении, поданном на бумажном носителе, также указывается один из следующих способов направления результата предоставления му-

ниципальной услуги: 

в форме уведомления по телефону, электронной почте; 
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре 

и/или высланного по почтовому адресу, указанному в заявлении. 

          2.6.9. Дополнительно заявитель может получить результат предоставления услуги на ЕПГУ при оформлении на ЕПГУ заявления о получении ин-

формирования по заявлению для направления, поданному на бумажном носителе. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

           2.7.1. Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской Федерации; 

свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документы, содержащие 
сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка. 

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

          представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и прави-
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тельства Новгородской области, муниципальными правовыми актами Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области нахо-

дятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную) услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подве-

домственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за 
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

2.7.3. Представление документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следую-

щих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-
ставленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предо-
ставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудоб-

ства. 

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

при предоставлении заявления на бумажном носителе 

При предоставлении заявления на бумажном носителе основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, являются: 
предоставление неполной информации (комплект документов от заявителя) согласно подразделу 2.6. настоящего Административного регла-

мента с учетом сроков исправления недостатков со стороны заявителя; 

представленные заявителем документы содержат повреждения, подчистки, исправления текста, не заверенные в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части промежуточного результата - постановка на учет: 

          заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на предоставление услуги; 
предоставление недостоверной информации согласно подразделу 2.6. настоящего Административного регламента; 

представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий полномочия предста-

вителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 
некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том числе в интерактивной форме запроса на ЕПГУ (недостоверное, неполное, 

либо неправильное заполнение) (при подаче заявления в электронном виде); 

предоставление неполной информации, в том числе неполного комплекта документов (при подаче заявления в электронном виде); 

заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия 

которых не входит предоставление услуги (при подаче заявления на бумажном носителе). 

2.9.3. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части основного результата - направления - не предусмотрено. 
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципаль-

ной услуги  

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

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

предоставления муниципальной услуги при предоставлении заявления на бумажном носителе 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении промежуточного ре-

зультата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 
2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

         2.14.1. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня полу-
чения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.14.2. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при подаче 

заявления на бумажном носителе, с учетом срока исправления недостатков Уполномоченный орган не позднее одного рабочего дня, следующего за 
последним днем, установленным для исправления недостатков, направляет заявителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для предо-

ставления  муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении  № 11 к настоящему Административному регламенту. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов на бумажном носителе, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, должно обеспе-

чивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и вы-

дачи результатов предоставления муниципальной услуги, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За 

пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного 

места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
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В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и поме-

щения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами      поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими 

элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии 
с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей инфор-

мацию: 
наименование; 

местонахождение и юридический адрес; 

режим работы; 
график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и норма-
тивам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения;  
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; 

 туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей 
для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением 
наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 
номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов; графика приема заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 
доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при нали-

чии) и должности. 
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется  му-
ниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование 

кресла - коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зда-

ниям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются муниципальная услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.16.1 Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно - телекоммуника-

ционных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ; 
возможность получения заявителем информации о последовательности предоставления места в муниципальной образовательной организации, 

в том числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ. 

          2.16.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Адми-

нистративным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений со стороны Уполномоченного органа установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (со-

вершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам,  рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовле-

творении) требований заявителей. 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных цен-

трах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме 

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи 

заявлений посредством ЕПГУ и/или РПГУ и получения результата муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

2.17.2. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления, документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством ЕПГУ и/ или РПГУ. 

Для получения муниципальной услуги заявитель должен авторизоваться на ЕПГУ и/или РПГУ в роли частного лица (физическое лицо) с под-

тверждённой учётной записью в ЕСИА, указать наименование муниципальной услуги и заполнить предложенную интерактивную форму заявления. 
Заявление подписывается простой электронной подписью заявителя и направляется в Уполномоченный орган посредством СМЭВ. Электрон-

ная форма (муниципальной услуги предусматривает возможность прикрепления в электронном виде документов, предусмотренных пунктами 2.6.2 - 

2.6.8, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного органа (организации). 
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в подразделе 2.3 настоящего Административного регламента, направляются 

заявителю в личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ в форме уведомлений по заявлению. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан 

заявителю на бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 

   2.17.3. При подаче электронных документов, предусмотренных пунктами 2.6.2-2.6.8, через ЕПГУ такие документы предоставляются в форматах 
pdf, req, jpg, jpeg, sig.  
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Электронные документы должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме. Исчерпывающий перечень административных проце-

дур вне зависимости от формы 

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

прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для преставления муниципальной услуги; 
 получение сведений посредством СМЭВ; 

 рассмотрение документов и сведений;  

принятие решения;  
выдача промежуточного результата; 

внесение основного результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 

Описание административных процедур представлено в Приложении № 12 к настоящему Административному регламенту. 
3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ 

и/или РПГУ 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю дополнительно обеспечиваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в электронной форме; 

формирование заявления в электронной форме; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления в электронной форме; возможность получения на ЕПГУ сведений о ходе рассмотрения 

заявления, поданного в иных формах, по запросу заявителя; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных 

лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

3.3.  Порядок осуществления административных процедур (действий) вне зависимости от формы оказания услуги 
3.3.1 Формирование заявления. 

Заявление может быть сформировано в электронном виде на ЕПГУ и/или РПГУ или подано на бумажном носителе. 

Формирование заявления в электронной форме не требует дополнительной подачи заявления на бумажном носителе. 
При формировании заявления в электронной форме после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления осуществ-

ляется форматно-логическая проверка. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о харак-

тере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 
При формировании заявления на ЕПГУ и/или РПГУ заявителю обеспечивается: 

а) возможность сохранения ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том 

числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 
б) возможность автоматического заполнения полей электронной формы заявления на основании данных, размещенных в профиле заяви-

теля в ЕСИА; 

в) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 
г) возможность доступа заявителя на ЕПГУ и/или РПГУ к заявлениям, ранее поданным им на ЕПГУ и/или РПГУ. 

Сформированное на ЕПГУ и/или РПГУ заявление направляется в региональную информационную систему доступности дошкольного образо-

вания (далее - РГИС ДДО) посредством СМЭВ. 

       3.3.2. После поступления в РГИС ДДО электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответствен-

ного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо). При этом заявителю на ЕПГУ и/или РПГУ направляется уведомление 

«Заявление передано в региональную систему доступности дошкольного образования. 
Заявление зарегистрировано.  ________________________________________  (указывается дата и время 

регистрации заявления в формате: ДД.ММ.ГГГГ чч:мм:сс) с номером 

 __________________________________ (указывается уникальный номер заявления в региональной информационной системе). Ожидайте рассмотрения 
заявления в течение 7 дней». 

3.3.3. Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ и/или 

РПГУ, с периодом не реже 2 раз в день. 
3.3.4. Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа обеспечивает: 

а) в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следу-

ющий за ним первый рабочий день прием в работу заявления о предоставлении муниципальной услуги. При этом заявителю на ЕПГУ и/или РПГУ 
направляется уведомление «Начато рассмотрение заявления». 

В случае необходимости подтверждения данных заявления заявителю сообщается об этом в форме уведомления на ЕПГУ и/или РПГУ «Для 

подтверждения данных заявления Вам необходимо представить 
в  ___________________________________________  (указывается место представления документов) 

в срок  ______________________________________________________  (указывается срок представления 

документов) следующие документы:  _____________________________________________________________________  (указывается перечень под-
тверждающих документов, которые должен представить заявитель).» Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 3 дней со дня 

сообщения, в том числе, поступления соответствующего уведомления, при несоблюдении которого следует отказ в соответствии с подразделами 2.8. и 

2.9 настоящего Административного регламента. 

б) рассмотрение заявления. В качестве промежуточного результата рассмотрения заявления заявителю сообщается, в том числе в форме 

уведомления на ЕПГУ и/или РПГУ «Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер 

заявления  _______________________________________ . Ожидайте направления в выбранную 
образовательную организацию после  _________________________________________  (указывается желаемая дата приема, указанная в заявлении).» 

(положительный промежуточный результат услуги) либо «Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине

 _________________________________________________________________________ (указывается причина, по которой по заявлению принято отри-
цательное решение). Вам необходимо  ________________________________________  (указывается порядок действий, который необходимо выпол-

нить заявителю для получения положительного результата по заявлению).» (отрицательный промежуточный результат услуги). 

При наступлении желаемой даты приема и отсутствии свободных мест в образовательных организациях, указанных заявителем в заявлении 
(по данным РГИС ДДО) заявителю сообщается, в том числе в форме уведомления на ЕПГУ и/или РПГУ «В настоящее время в образовательных органи-

зациях, указанных в заявлении, нет свободных мест, соответствующих запрашиваемым в заявлении условиям. Вам может быть предложено место в
 (указывается перечень образовательных организаций, в которых могут быть предоставлены места при наличии возможности). В случае 

согласия на получение места в данной образовательной организации Вам необходимо изменить в заявлении для направления перечень дошкольных 

образовательных организаций, выбранных для приема.». 
При наступлении желаемой даты приема и наличии свободных мест в образовательных организациях, указанных заявителем в заявлении (по 
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данным РГИС), после утверждения документа о направлении, содержащего информацию об определении места для ребенка, и внесения реквизитов 

данного документа в РГИС заявителю на ЕПГУ и/или РПГУ направляется уведомление «Вам 

предоставлено место в  _______________________________________  (указываются название образовательной организации, данные о группе) в соот-
ветствии с  _________________________________________________  

(указываются реквизиты документа о направлении ребенка в дошкольную 

образовательную организацию). Вам необходимо __________________________________________________________  (описывается порядок действия 
заявителя после выставления статуса с указанием срока выполнения действия). (положительный основной результат услуги)». 

3.3.5. Заявителю обеспечивается возможность получения результата предоставления государственной (муниципальной) услуги на ЕПГУ в виде 

уведомления при подаче заявления на ЕПГУ или при запросе о получения информации о заявлениях, поданных в иной форме, в виде уведомления на 
РПГУ при подаче заявления на РПГУ, в обезличенном виде на сайте или стенде Уполномоченного органа. В случае необходимости заявитель может 

также получить результат в виде выписки из документа о направлении при личном обращении в Уполномоченный орган. 

3.3.6. Вне зависимости от способа подачи заявления заявителю по его запросу предоставлена возможность получения информации о ходе 
рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ и/или РПГУ. 

Для получения услуги на ЕПГУ заявитель должен авторизоваться в ЕСИА в роли частного лица (физическое лицо) с подтверждённой учётной 

записью, выбирать вариант услуги «Подписаться на информирование по заявлениям, поданным на личном приеме», а затем по кнопке «Получить услугу» 
открыть интерактивную форму заявления, заполнить ее и подать заявление. 

3.3.7. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности де-
ятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества 

предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном пре-
кращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Россий-

ской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов феде-

ральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их ре-
гиональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 
должностных обязанностей». 

            3.3.8. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должност-

ного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, уста-
новленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной си-

стеме, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении госу-

дарственных и муниципальных услуг. 
3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги докумен-

тах в бумажной форме 

3.4.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заявлением с приложением документов, 
указанных в подразделе 2.6. настоящего Административного регламента. 

3.4.2. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в подразделе 2.8. настоящего Административного 

регламента. 
3.4.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществля-

ется в следующем порядке: 

3.4.3.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обраща-

ется лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

3.4.3.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.4.3.1, рассматривает необходимость внесения соответству-

ющих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.4.3.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муници-

пальной услуги. 

3.4.3.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 
3.4.3.1. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений                регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также                                     принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, уста-

навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного 
органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных 

лиц Уполномоченного органа. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) долж-

ностных лиц. 

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

ной (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 прове-

рок. 
4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 

Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение от государственных органов, органов местного самоуправления ин-
формации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Прави-

тельства Новгородской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Администрации Мошенского муниципального округа; 
обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предостав-

ления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных 
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правовых актов Российской Федерации, Правительства Новгородской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Мо-

шенского муниципального округа Новгородской области осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предо-

ставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объ-

единений и организаций 

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем полу-

чения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 
Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента. 
4.4.2. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 

способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, напра-
вивших эти замечания и предложения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1.Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномо-

ченного органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении му-
ниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направ-

лена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 

форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Упол-
номоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномо-

ченного органа; 
к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на 
рассмотрение жалоб должностные лица. 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ и/ или РПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 

письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом № 210-ФЗ; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной си-

стеме, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении госу-
дарственных и муниципальных услуг». 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах Исчерпывающий перечень ад-

министративных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 

6.1 МФЦ осуществляет: 

информирование Заявителей о порядке предоставления государственной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным предоставлением гос-

ударственной услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления государственной услуги в МФЦ; 
выдачу Заявителю результата предоставления государственной услуги 

на бумажном носителе; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом 
№ 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ 

для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации. 
6.2. Информирование Заявителей МФЦ осуществляется следующими способами: 

посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных 

стендах МФЦ; 
при обращении Заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с 

использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди 

в секторе информирования для получения информации не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, работника МФЦ, принявшего телефонный зво-

нок. Индивидуальное устное консультирование при обращении Заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут. 
В случае, если продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может пред-

ложить Заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 5 календарных дней 

с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в 
форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме. 

Выдача Заявителю результата предоставления государственной услуги 
6.3. При наличии в заявлении о предоставлении государственной услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, Уполно-

моченный орган передает документы в МФЦ для последующей выдачи Заявителю, согласно соглашениям о взаимодействии, заключенным между Упол-

номоченным органом и МФЦ в порядке, утвержденном Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О 
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взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами испол-

нительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 

местного самоуправления или в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, публично-правовыми компаниями» (далее Поста-
новление № 797). Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом документов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 

ими в порядке, установленном Постановлением № 797. 

6.4. Прием Заявителей для результатом государственной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала элек-
тронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 

устанавливает личность Заявителя на основании документа удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации; 

определяет статус исполнения заявления Заявителя в государственной 

информационной системе; 
распечатывает результат предоставления государственной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет 

его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 
заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государствен-

ного герба Российской Федерации); 
выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя подписи за каждый выданный документ; 

запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 
 

 

 
 

 

Приложение №1 
к Административному регламенту по предоставлению  

муниципальной  услуги «Постановка на учет  

и направление детей в муниципальные образовательные  
организации, реализующие образовательные  

программы дошкольного образования» 

 
Информация  

о месте нахождения и графике работы организаций, государственных и муниципальных органов, участвующих в предоставлении  

муниципальной услуги 

 

1. Отдел МФЦ Мошенского муниципального округа государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 
Местонахождение: Новгородская обл., с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15. 

Почтовый адрес: 174450, Новгородская область, с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15. 

Телефоны: 8-8162-60-88-06 добавочный: начальник 5200,  
                                                                         специалисты  5261. 

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

Адрес электронной почты: moсhenskoe@mail.ru. 

График приема граждан: 

понедельник                                  с 08.30 до 17.00. 

вторник                                  с 08.30 до 17.00. 
среда                                  с 08.30 до 17.00. 

четверг                                  с 10.00 до 17.30. 

пятница                                  с 08.30 до 17.00 (по предварительной                        записи до 20,00) 
суббота                                         выходной 

воскресенье выходной 

 
Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Отдела МФЦ Мошенского округа Новгородской области устанавливается правилами 

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

 
 

 

Приложение №2 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 

услуги «Постановка на учет и направление  
детей в муниципальные образовательные организации, реализующие  

образовательные программы  

дошкольного образования» 
 

Сведения 

об образовательных учреждениях, реализующих основную 

образовательную программу дошкольного образования в 

Мошенском муниципальном округа Новгородской области 

 

Полное наименование учреждения, 

реализующего основную общеобра-

зовательную программу дошколь-
ного образования (по уставу) 

Адрес  

учреждения 

Адрес сайта учреждения ФИО руководителя, 

телефон, адрес  

электронной почты 

1 2 3 4 

Муниципальное автономное до-

школьное образовательное учрежде-
ние «Детский сад «Лучик» 

174450, с. Мошенское, ул. 

Физкультуры, д.29 

https://ds-luchik-moshenskoe.gosuslugi.ru Остаповец Наталья Сергеевна, 61-432 

luchikmosh@mail.ru 
 

Муниципальное автономное до-

школьное образовательное учрежде-
ние «Детский сад №7 «Ромашка» 

174450, Мошенской район, 

д. Новый Поселок, д.5 

https://ds-romashka-novyj-posyolok-

r49.gosweb.gosuslugi.ru 

Михалёва Елена Викторовна,  61-535 

Elmikhalyova@rambler.ru 
 

http://www.mfc53.novreg.ru/
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Муниципальное автономное до-

школьное образовательное учрежде-

ние «Детский сад №14 «Родничок» 

174450, Мошенской район, 

д. Половниково, д.34-а 

https://ds-rodnichok-polovnikovo-

r49.gosweb.gosuslugi.ru 

Воробьёва Наталья Александровна, 62-

228 

nаtash.vorobiewa@yandex.ru 

Муниципальное автономное обще-
образовательное учреждение «Сред-

няя школа д. Ореховно» (дошколь-

ная группа) 

174484, Мошенской район, 
д. Ореховно, д.63 

https://maoushorehovno-63.gosuslugi.ru/ Семикова Светлана Васильевна, 69-192 
shkola.orehovno@mail.ru 

Муниципальное автономное обще-

образовательное учреждение «Сред-

няя школа д. Броди» (дошкольная 
группа) 

174477, Новгородская об-

ласть, Мошенской район,              

д. Броди, д.4 

https://schkola-brody1865.gosuslugi.ru/ Чистяков Геннадий Иванович, 68-711, 

brody-2011@mail.ru 

 

 

 
 

 

 
 

Приложение №3 

к Административному регламенту по предоставлению  

муниципальной услуги «Постановка на учет и  
направление детей в муниципальные  

образовательные организации,  

реализующие образовательные  
программы дошкольного образования» 

 

Форма  

уведомления о предоставлении промежуточного результата                 

муниципальной услуги (постановка на учет) в электронной форме 

Статус информирования: Заявление рассмотрено Комментарий к статусу информирования: 

«Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления 

 __________________________ . Ожидайте направления в выбранную образовательную 

организацию после __________________________ (указывается желаемая дата приема, указанная в заявлении). 

 

 
 

 

 
 

 

 

Приложение №4                 
        к Административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                   

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет  

и направление детей в муниципальные образовательные организа-
ции,  

реализующие образовательные  

программы дошкольного образования» 
 

Форма  

решения о предоставлении промежуточного результата 

 муниципальной услуги (в бумажной форме) 

 

 

Комитетом образования и культуры Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области 

Кому:______________  

РЕШЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования» в части постановки на учет 
от ____________________                                                                              №_________ 

Рассмотрев Ваше заявление от  _________________________________________________  №           и 
прилагаемые к нему документы, уполномоченным органом Комитетом образования и культуры Администрации Мошенского муниципального округа 

Новгородской области принято решение: поставить на учет (ФИО ребенка полностью), в качестве нуждающегося в предоставлении места в муници-

пальной образовательной организации/ (перечислить указанные в заявлении параметры) 

Должность и ФИО сотрудника 

 

 

 

 

Приложение №5          
   к Административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                   

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и  

направление детей в муниципальные образовательные организации,  
реализующие образовательные  

программы дошкольного образования» 

 

Форма  

уведомления о предоставлении муниципальной услуги (направление в муниципальную образовательную организацию) в электронной форме 

 

Статус информирования: Направлен в дошкольную образовательную организацию 

Комментарий к статусу информирования: 
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«Вам предоставлено место в  _____________________________________________________  (указываются название дошкольной образовательной 

организации, данные о группе)                            в соответствии с  _______________________ (указываются реквизиты документа о направлении 

ребенка в дошкольную образовательную организацию). 

Вам необходимо  _________________________________  (описывается порядок действия заявителя 

после выставления статуса с указанием срока выполнения действия) 

 

 

 

 

Должность и ФИО сотрудника  

 

Приложение №6                                        
 к Административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                   

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и  

направление детей в муниципальные образовательные организации,  
реализующие образовательные  

программы дошкольного образования»  

 

Форма  

решения о предоставлении муниципальной услуги 

(в бумажной форме) 

 

Кому: _______________________________  
РЕШЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги «Постановка на 

учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» в 
части направления в муниципальную образовательную организацию (в бумажной форме) 

от______________ №__________ 

Вам предоставлено место в ________________________________  (указываются название дошколь-
ной образовательной организации, в группе (направленность, с указанием вида для групп компенсирующей и комбинированной направленности и про-

филя группы для оздоровительных групп, возрастной указатель группы), с режимом пребывания (указывается режим пребывания ребенка в группе) для 

обучения по образовательной программе (указываются наименование и направленность образовательной программы (при наличии)) на языке (указыва-
ется соответствующий язык образования)/для осуществления присмотра и ухода                                         в соответствии с (указываются реквизиты 

документа о направлении ребенка в дошкольную образовательную организацию). Вам необходимо (описывается порядок действия заявителя с указанием 

срока выполнения действия). 
Должность и ФИО сотрудника 

 Приложение №7                                           
 к Административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                   

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет  

и направление детей в муниципальные образовательные организации,  
реализующие образовательные  

программы дошкольного образования»  

 

Форма уведомления об отказе в предоставлении промежуточного результата     муниципальной услуги (постановки на учет) в электронной 

форме 

 
Статус информирования: Отказано в предоставлении услуги  

Комментарий к статусу информирования: 
«Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по при-

чине___________________________________________________________(указывается причина, по которой по заявлению принято отрицательное 

решение). 

Вам необходимо  __________________________________  (указывается порядок действий, который необходимо выполнить заявителю для полу-

чения положительного результата по заявлению).» 

 
 

 

 

  
Приложение №8                  

   к Административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                   

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет  

и направление детей в муниципальные образовательные организации,  
реализующие образовательные  

программы дошкольного образования»  

  
Форма  

решения об отказе в предоставлении промежуточного результата  

муниципальной услуги (в бумажной форме) 

 

Комитет образования и культуры Мошенского муниципального округа 

Кому: _________________________  
 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, реализу-
ющие образовательные программы дошкольного образования» в части постановки на учет 

от______________ №_________ 
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Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине 

 ____________________________  (указывается причина, по которой по заявлению принято 

отрицательное решение). 
Вам необходимо  _________________________________  (указывается порядок действий, который необходимо выполнить заявителю для 

получения положительного результата по заявлению). 

 
 

 

Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение 
 

 

 Приложение №9                      
 к Административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                   

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет  

и направление детей в муниципальные образовательные  
организации, реализующие образовательные  

программы дошкольного образования»  

 

Форма  

заявления о предоставлении муниципальной услуги 

в электронном виде 

(фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), данные документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, почтовый ад-

рес, адрес электронной почты) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги в электроном виде 

 

При наличии данных о ребенке в профиле заявителя в ЕСИА, данные 

заполняются автоматически. 

 
3. Желаемые параметры зачисления: Желаемая дата приема; язык образования (выбор из списка); режим пребывания ребенка в группе (выбор 

из списка); направленность группы (выбор из списка); 

Вид компенсирующей группы (выбор из списка при выборе групп компенсирующей направленности); 
Реквизиты документа, подтверждающего потребность в обучении по адаптированной программе (при наличии); 

Профиль оздоровительной группы (выбор из списка при выборе групп оздоровительной направленности) 

Реквизиты документа, подтверждающего потребность в оздоровительной группы (при наличии). 
В случае выбора оздоровительной или компенсирующей группы дополнительно может быть предоставлен в электронном виде соответствую-

щий документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью организации его выдавшей; 

реквизиты заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости). Дополнительно может быть предоставлен в элек-
тронном виде соответствующий документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью организации его выдавшей; образовательные органи-

зации для приема (предоставляется по выбору согласно приложению к настоящему Административному регламенту в соответствии с закреплением тер-

риторий за определенными образовательными организациями) 
 

Перечень дошкольных образовательных организаций, выбранных для приема множественный выбор из списка государственных, муниципаль-

ных образовательных организаций, а также иных организаций в рамках соглашений, в том числе о государственно-частном, муниципально-частном 
партнерстве, в муниципальном образовании (список формируется в региональных информационных системах), отнесенных к адресу проживания ре-

бенка, с указанием порядка приоритетности выбранных дошкольных образовательных организаций; максимальное число дошкольных образовательных 

организаций, которые можно выбрать, определяется органом управления в сфере образования 
 

Согласие на направление в другие дошкольные образовательные организации вне перечня до-
школьных образовательных организаций, выбранных для приема, если нет мест в выбранных 
дошкольных образовательных организациях 

бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию - 
«Нет» 

 

 Согласие на общеразвивающую группу бинарная отметка «Да/Нет» может заполняться при выборе группы не общеразвивающей направленности, по 
умолчанию - «Нет» 

 

 Согласие на группу присмотра и ухода бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию -«Нет» 

Согласие на 
кратковременный режим пребывания 

бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию - «Нет», может заполняться при выборе режи-
мов более 5 часов в день 

Согласие на группу полного дня бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию - «Нет», заполняется при выборе группы по ре-

жиму, отличному от полного дня 

  

№ п/ п Перечень вопросов Ответы 

1. Вы являетесь родителем или законным представителем ре-
бенка 

Родитель Законный представитель 

Автоматически заполняются данные из профиля пользователя ЕСИА: фамилия, имя, отчество (при наличии); паспортные данные (серия, номер, кем 

выдан, когда выдан) Если ЗАКОННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ, то дополнительно в электронном виде могут быть предоставлены документ (ы), подтвер-
ждающий (ие) представление прав ребенка. 

Дополнительно предоставляются контактные данные родителей (законных представителей) (телефон, адрес электронной почты (при наличии)). 

2. Персональные данные ребенка, на которого подается заявление о предоставлении услуги: фамилия, имя, отчество (при наличии); дата рождения; 
реквизиты свидетельства о рождении ребенка либо другого документа, удостоверяющего личность ребенка, адрес места жительства. 
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Есть ли у Вас другие дети (брат (-ья) или сестра (-ы) ребенка, кото-

рому требуется место), которые уже обучаются в выбранных для 

приема образовательных организациях? 

Да Нет 

Если ДА, то укажите их ФИО и наименование организации, в которой он (она, они) обучаются. 
Если НЕТ, переход к шагу № 5 

Есть ли у Вас право на специальные меры поддержки (право 

на внеочередное или первоочередное зачисление) 

Да Нет 

Дополнительно может быть предоставлен в электронном виде соответствующий документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью орга-
низации его выдавшей. 

 

 
 

 Приложение №10                 

Административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                   
по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет  

и направление детей в муниципальные образовательные организации,  

реализующие образовательные  
программы дошкольного образования»  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе 

 

Я, (ФИО родителя (законного представителя), паспортные данные (реквизиты документа, подтверждающего представительство), как ро-
дитель (законный представитель), прошу поставить на учет в качестве нуждающегося в предоставлении места в образовательной организации в муни-

ципальной образовательной организации, а также направить на обучение с (желаемая дата обучения) в муниципальную образовательную организацию 

(наименование образовательной организации) с предоставлением возможности обучения (указать язык образования, режим пребывания ребенка в 
группе, направленность группы, реквизиты заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии)) (ФИО ребенка, дата рождения, рек-

визиты свидетельства о рождении (документа, удостоверяющего личность), проживающего по адресу (адрес места жительства). 

При отсутствии мест для приема в указанной образовательной организации прошу направить на обучение в следующие по списку образова-
тельные организации (указываются в порядке приоритета). 

В связи с положенными мне специальными мерами поддержки (право на внеочередное или первоочередное зачисление) прошу оказать данную 

услугу во внеочередном (первоочередном) порядке. Соответствующие документы, подтверждающие право, прилагаются. 
В образовательной организации (наименование образовательной организации из указанной в приоритете) обучается брат (сестра) (ФИО ре-

бенка, в отношении которого подается заявление) - ФИО (брата (сестры). 

Контактные данные: номер телефона, адрес электронной почты (при наличии) родителей (законных представителей). 
Приложение: документы, которые представил заявитель 

О результате предоставления государственной (муниципальной) услуги прошу сообщить мне: 

по телефону:  _________________________________________________________ ; 
по почтовому адресу: _______________________________________________________ ; 

по адресу электронной почты: ____________________________________________________________________ ; 

через МФЦ: _________________________________________________ . 

(нужное вписать) 

 

(заявитель) (Подпись) 
 

Дата: « ______ » ____________ 20_ г. 
 

  

Приложение №11                      
         к Административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                   

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет  

и направление детей в муниципальные образовательные  
организации, реализующие образовательные  

программы дошкольного образования»  

 

Форма 

решения об отказе в приеме документов, необходимых  

для предоставления услуги 

 

Наименование уполномоченного органа местного самоуправления 

 

Кому:   

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления услуги 

 

«Постановка на учет и направление детей в государственные  

(муниципальные) образовательные организации, реализующие  

образовательные программы дошкольного образования» 

 

от   №   

 

Рассмотрев Ваше заявление от   №   и прилагаемые к нему 

документы, уполномоченным органом     
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наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления 

принято решение об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) 
услуги, по следующим основаниям: 

№ пункта админис 
тративного регла-

мента 

Наименование основания для отказа в соответствии со стандартом Разъяснение причин отказа в приеме и регистрации документов 7 

 

Дополнительная информация: _________________________________. 

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении государственной (муниципальной) услуги 
после устранения указанных нарушений. 

______________________________________ 

7 Заполняется в соответствии с действующим Административным регламентом. 

 
 Приложение №12 

к Административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                   

по предоставлению муниципальной услуги  
«Постановка на учет и направление детей в муниципальные образова-

тельные организации, реализующие  

образовательные программы дошкольного образования» 
 

Состав,  

последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении  

муниципальной услуги 

 

Основание для 
начала 

административной 

процедуры 

Содержание административных действий Срок выполнения 
администратиных 

действий 

Должностное лицо,  
ответственное за вы-

полнение администра-

тивного действия 

Место выполне-
ния администра-

тивного дей-

ствия/ использу-
емая 

информационная 

система 

Критерии 
принятия 

решения 

Результат 
администр-

тивного 

действия, 
способ 

фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Прием и регистрация заявления8 

Поступление 

заявления и 
документов для 

предоставления 

муниципальной 
услуги в 

Уполномоченный 

орган 

Прием и проверка комплектности документов 

на наличие/отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных пунктом 

2.8 Административного регламента Информи-

рование заявителя о наличии оснований для от-
каза в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.8 Административ-

ного регламента (при поступлении заявления на 
бумажном носителе). 

1 день Ответственное 

должностное лицо 
Уполномоченного 

органа 

   

 Проверка информации (данных) заявления для 

направления на наличие дублированной 

информации (данных) по данным свидетель-
ства о рождении или 

документа, удостоверяющего личность ре-

бенка (серия, номер документа и дата рожде-
ния). 

При положительном прохождении проверки 

формируется статус 
информирования «Заявление принято к рас-

смотрению», при наличии дублированной 

информации формируется статус информиро-
вания «Отказано в предоставлении услуги» с 

указанием причины отказа. 

(при поступлении заявления в электронном 
виде) 

1 день     

В случае непредставления в течение указан-

ного срока необходимых документов (сведе-
ний из документов), не исправления выявлен-

ных нарушений, формирование и направление 

заявителю способами, указанными в заявле-
нии, поданном на бумажном носителе, уведом-

ления об отказе в услуге с указанием причин от-

каза. 

В тот же день, что 

и прием и про-
верка комплектно-

сти 

 В случае отсутствия оснований для отказа в 

приеме документов, предусмотренных пунк-

том 2.8 Административного регламента, а 
также отказа в услуге в части промежуточного 

результата в виде постановки на учет, реги-

страция заявления в электронной базе данных 
по учету документов 

В тот же день, что 

и прием и про-

верка комплектно-
сти 
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2. Получение сведений посредством СМЭВ 

пакет зарегистриро-

ванных документов, 

поступивших долж-
ностному 

лицу, ответствен-

ному за предостав-
ление муниципаль-

ной услуги 

автоматическое формирование 

запросов и направление межведомственных за-

просов в органы и организации, указанные в 
подпункте 2.2.2 Административного регламента 

1 день     

автоматическое получение ответов на межве-

домственные запросы, формирование полного 
комплекта документов 

5 дней     

3. Рассмотрение документов и сведений 

пакет зарегистриро-
ванны х докумен-

тов, поступивших 

должностному 
лицу, ответствен-

ному за предостав-

ление муниципаль-
ной услуги 

Проведение соответствия документов и сведе-
ний требованиям нормативных правовых актов 

предоставления муниципальной услуги 

1 день Ответственное долж-
ностное лицо Уполно-

моченного органа 

   

4. Принятие решения 

проект результатов 

предоставления  му-

ниципальной 

услуги по формам 
согласно приложе-

ниям № 3,4,5,6,7,8 к 

Административном 
у регламенту 

Принятие промежуточного решения о предо-

ставлении муниципальной услуги (при поступ-

лении заявления на бумажном носителе) 

В тот же день, что 

и рассмотрение 

документов и све-

дений 

Ответственное 

должностное лицо 

Уполномоченного ор-

гана в части промежу-
точного результата, в 

части основного ре-

зультата принятие ре-
шения согласно норма-

тивным правовым ак-

там 

   

Принятие промежуточного решения о предо-
ставлении муниципальной услуги (при поступ-

лении заявления в электронном виде) 

В день рассмотре-
ния документов и 

сведений 

Формирование решения о 
предоставлении муниципальной услуги 

В соответствии с 
желаемой датой 

приема при нали-

чии свободных 
мест 

   субъекта Российской 

Федерации (органов 

местного самоуправле-
ния) 

   

5. Выдача результата 

формирование и ре-

гистрация резуль-
тата муниципальной 

услуги, указанного 

в подпункте 2.3.1 

Административного 

регламента, в 

форме электронного 
документа в РГИС 

ДДО 

Регистрация каждого результата предоставле-

ния муниципальной услуги 

В тот же 

день, что и приня-
тие решения 

Ответственное 

должностное лицо 
Уполномоченного ор-

гана 

   

Направление заявителю уведомлений о ходе 

рассмотрения заявления, о предоставлении му-

ниципальной услуги в личный кабинет на 

ЕПГУ и/или РПГУ (в случае подачи такого за-
явления посредством ЕПГУ и/или РПГУ или по 

запросу заявителя в рамках услуги «Подпи-

саться на информирование по заявлениям, по-
данным на личном приеме») 

В тот же 

день, что и приня-

тие решения 

    

8 Заполнение состава, последовательности и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении государственной (муници-

пальной) услуги осуществляется в соответствии с действующими Административными регламентами 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 №466 

 

с. Мошенское 
 

Об утверждении административного регламента  

по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории Мошенского 

муниципального округа Новгородской области» 
 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", постановлениями Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области  от 16.05.2024 № 340 «Об утверждении порядка 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 16.05.2024 № 341 «Об утверждении порядка   про-
ведения независимой экспертизы и экспертизы проектов административных регламентов  предоставления муниципальных услуг» Администрация Мошенского 

муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на уста-

новку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории Мошенского муниципального округа Новгородской области». 
2. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 
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от 15.02.2016 № 80 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на уста-

новку и эксплуатацию рекламных конструкций в Мошенском муниципальном районе, аннулирование таких разрешений»; 

от 03.08.2018 № 423 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений 
на установку и эксплуатацию рекламных конструкций в Мошенском муниципальном районе, аннулирование таких разрешений»; 

от 22.04.2019 № 263 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на установку и эксплуатацию рекламных конструкций в Мошенском муниципальном районе, аннулирование таких разрешений»; 
от 30.10.2019 № 653 «О внесении изменений в постановление Администрации Мошенского муниципального района от 15.02.2016 № 80»; 

от 12.12.2022 № 771 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории Мошенского района». 
3. Постановление вступает в силу со дня опубликования. 

4. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа». 

 
 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  

 
  Утвержден  

постановлением Администрации Мошенского муниципального 

округа Новгородской области  
от  №  

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории Мо-

шенского муниципального округа Новгородской области» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций на территории Мошенского муниципального округа Новгородской области, (далее – административный регламент) устанавливает сроки, 

состав и последовательность административных процедур (действий) Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области по 
выдаче разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на  территории Мошенского муниципального округа Новгородской области, 

(далее – муниципальная услуга). 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между отраслевыми (функциональными) подразделениями Ад-
министрации Мошенского муниципального округа Новгородской области, их должностными лицами, взаимодействия с физическими и юридическими 

лицами, с заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. В качестве заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать физические и юридические лица - собственник или 

иной, указанный в частях 5, 6, 7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» законный владелец соответствующего недвижимого 

имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, либо владелец рекламной конструкции (далее - заявитель). 
1.2.2. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться лица, имеющие такое право в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответству-

ющими полномочиями (далее – представитель заявителя). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Мошенского муниципального округа Новгородской области в лице комитета 

строительства и дорожной деятельности Администрации Мошенского муниципального округа новгородской области (далее – Уполномоченный орган). 
1.3.2. Место нахождения Уполномоченного органа: ул. Советская, д. 5, с. Мошенское, Новгородская область. 

Почтовый адрес: 174450, Новгородская область, с. Мошенское, ул. Советская, д. 5. 

График приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами Уполномоченного органа: 

Понедельник 08.00-16.00, перерыв 13.00-14.00 

Вторник неприемный день 

Среда 08.00-16.00, перерыв 13.00-14.00 

Четверг неприемный день 

Пятница 08.00-13.00. 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Справочные телефоны Уполномоченного органа: 

телефон Уполномоченного органа - 8(81653) 61-689; 
телефон (факс) - 8(81653) 61-646; 

телефон специалистов Уполномоченного органа - 8(81653) 61-689. 

Официальный сайт Мошенского муниципального округа в информационной - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - Интернет - 
сайт): https://moshensk.gosuslugi.ru/?ysclid=lu9gy42ke281645305 

Адрес электронной почты: mosh-adm@yandex.ru 

Адрес сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций»: 
http://www.gosuslugi.ru 

Адрес сайта региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области: http://uslugi2.novreg.ru/#/  
1.3.3. Местонахождение государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ): ул. 1 Мая, д.15, с. Мошенское, Новгородская область. 

Почтовый адрес: ул. 1 Мая, д.15, с. Мошенское, Новгородская область, 174450. 
Телефон/факс, для справок о порядке предоставления муниципальной услуги, для направления обращений факсимильной связью: 88002501053 

доб.5261. 

Адрес электронной почты для направления обращений: mochenskoe@mail.ru 
График работы МФЦ: 

Понедельник 08.30-17.30, без перерыва на обед 

Вторник 08.30-17.30, без перерыва на обед 

Среда 08.30-17.30, без перерыва на обед 

Четверг 10.00-17.30, без перерыва на обед 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=14EB0F9E-FF4C-49C8-BFC5-3EDE32AF8A57
https://moshensk.gosuslugi.ru/?ysclid=lu9gy42ke281645305
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Пятница 08.30-14.30, без перерыва на обед 

Суббота 09.00-15.00, без перерыва на обед 

Воскресенье выходной. 

1.3.4. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги 
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 

лично; 

посредством телефонной, факсимильной связи; 
посредством электронной связи, 

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ; 
на официальном Интернет-сайте, сайте МФЦ. 

В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги функционируют информационные порталы: 

федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее единый 
портал); 

федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

федеральный реестр); 
региональная государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» 

(далее региональный портал); 

региональная государственная информационная системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – региональный 

реестр). 

1.3.5. 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, сайте МФЦ; 
на едином портале; 

на региональном портале. 

1.3.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, а также 
специалистами МФЦ, ответственными за информирование. 

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, определяются должностными инструкциями, которые размеща-

ются на официальном Интернет-сайте и на информационных стендах Уполномоченного органа. 
1.3.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера 
контактных телефонов; 

график работы Уполномоченного органа; 
адрес Интернет-сайта, сайта МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

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

гана, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа в соответствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обес-
печении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 

1.3.8. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными 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. 

1.3.8.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами, ответственными за информирование, при обращении заяви-

телей за информацией лично или по телефону. 
Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на 

поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям 
обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через опреде-

ленный 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 долж-

ность и наименование отдела. 

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

носить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 
аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необхо-

димо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.3.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, элек-
тронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста и подпи-

сывается первым заместителем Главы администрации муниципального округа, курирующим работу Уполномоченного органа. 
1.3.8.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. 

Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с Первым заместителем Главы админи-

страции муниципального округа, курирующим работу Уполномоченного органа. 
1.3.8.4. 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; 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BEDB8D87-FB71-47D6-A08B-7000CAA8861A
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на едином портале; 

на региональном портале; 

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). 
1.3.9. На едином портале, региональном портале размещаются: 

1.3.9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указан-

ных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 
1.3.9.2. Круг заявителей; 

1.3.9.3. Срок предоставления муниципальной услуги; 

1.3.9.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты; 
1.3.9.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы предоставления документа, являющегося результатом предо-

ставления муниципальной услуги; 

1.3.9.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
1.3.9.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляе-

мых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

1.3.9.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
1.3.10. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

1.3.10.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

1.3.10.2. Уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
1.3.10.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории Мошенского муниципального округа Новгородской 

области. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Мошенского муниципального округа Новгородской области в лице комитета строительства и дорожной деятельности; 

МФЦ - в части информирования, приема и выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашений 
о взаимодействии с МФЦ). 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с: 

Управлением Федеральной налоговой службы по Новгородской области; 
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области; 

управлением Федерального казначейства по Новгородской области; 

Межрегиональным территориальным управлением Федерального агентства по управлению государственным имуществом в Псковской и Нов-
городской областях; 

инспекцией государственной охраны объектов культурного наследия Новгородской области; 

министерством инвестиционной политики Новгородской области. 

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. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций (далее – разрешение); 

выдача решения об отказе в выдаче разрешения. 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен в форме электронного документа единого портала, регио-

нального портала. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения принимается Уполномоченным органом в течение 2 (двух) месяцев с момента 

поступления в Уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов. 

2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю способом, указанным в заявлении: 
в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной элек-

тронной подписи, не позднее двух месяцев со дня поступления заявления о выдаче разрешения в Уполномоченный орган; 

в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, подписанного Уполномоченным органом, 
посредством выдачи заявителю лично под расписку либо направления документа не позднее двух месяцев со дня поступления заявления о выдаче разре-

шения в Уполномоченный орган посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления 
Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее двух месяцев со дня поступления заявления о выдаче разрешения в Уполномоченный орган 

передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю. 

При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления 

Уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в МФЦ посредством АИС МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего 

за днем истечения срока, установленного пунктом 2.4.1 настоящего административного регламента. 

2.4.3. В случае если в заявлении, представленном непосредственно или в электронной форме, отсутствует информация о способе получения 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, указанный документ направляется заявителю посредством почтового от-

правления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

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

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822); 

Налоговым кодексом Российской Федерации часть 2 от 05.08.2000 №117-ФЗ («Российская газета», 10.08.2000, №153); 
Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе» («Российская газета», 15.03.2006, №51); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Россий-

ская газета», 30.07.2010, №168); 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=96E20C02-1B12-465A-B64C-24AA92270007
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Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание зако-

нодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060); 

ГОСТ Р 52044-2003 "Наружная реклама на автомобильных дорогах и территориях городских и сельских поселений. Общие технические тре-
бования к средствам наружной рекламы. Правила размещения"; 

иными федеральными законами, правовыми актами Российской Федерации, областными законами, муниципальными правовыми актами Мо-

шенского муниципального округа Новгородской области. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-

ной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заяви-

телем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 
2.6.1. С целью получения разрешения заявитель направляет (представляет): 

заявление о выдаче разрешения по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту; 

документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); 
документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (если с заявлением обращается представитель заявителя); 

подтверждение в письменной форме или в форме электронного документа с использованием единого портала, регионального портала согласия 

собственника или иного указанного в частях 5, 6, 7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ законного владельца соответствующего недви-
жимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным вла-

дельцем недвижимого имущества. 

В случае если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений 
в многоквартирном доме, документом, подтверждающим согласие этих собственников, является протокол общего собрания собственников помещений 

в многоквартирном доме, в том числе проведенного посредством заочного голосования с использованием государственной информационной системы 
жилищно-коммунального хозяйства в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации (если недвижимое имущество не находится в госу-

дарственной или муниципальной собственности); 

договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (договор не представляется в случае, если единоличным собственником недви-
жимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, является владелец рекламной конструкции); 

проект рекламной конструкции с обязательным указанием типа и вида, размеров и площади информационного поля, способа крепления, в том 

числе пояснительную часть со сведениями о соответствии рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технических регла-
ментов. 

2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муни-

ципальной услуги. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-

ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе 

предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления 
2.7.1. Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом посредством информационного межведомственного взаимодействия в 

случае, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе: 

выписка из государственного реестра о юридическом лице, являющемся заявителем; 
выписка из государственного реестра об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем; 

выписка из ЕГРН о правах на объект недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, или уведомление об отсут-

ствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на данные объекты недвижимого имущества; 
подтверждение в письменной форме согласия собственника недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной кон-

струкции, если заявитель не является законным владельцем недвижимого имущества, и данное недвижимое имущество находится в государственной или 

муниципальной собственности; 

согласование с уполномоченными органами; 

документ (квитанция или платежное поручение), подтверждающий уплату государственной пошлины за выдачу разрешения. 

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

2.7.3. Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении 

соответствующих органа либо организации документ или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправле-

ния и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области 

и муниципальными правовыми актами; 
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-

смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг»: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-

ставленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также при-

носятся извинения за доставленные неудобства. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
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Основания для отказа в приеме документов 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 может быть отказано по следующим основаниям: 

несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента; 

несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме размещения рекламных конструкций (в случае, если место уста-
новки рекламной конструкции в соответствии с частью 5.8 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ определяется схемой размещения 

рекламных конструкций); 

нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта; 
нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения; 

нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов 

Российской Федерации, их охране и использовании; 
нарушение требований, установленных частью 5 ст.19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ, в случае, если для установки и эксплуата-

ции рекламной конструкции используется общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Феде-

рального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ. 
2.10.3. Мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю не позднее двух 

месяцев со дня приема от него необходимых документов. 

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

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

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
За выдачу разрешения заявителем в соответствии с подпунктом 

105 части 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации уплачивается государственная пошлина в размере 5000 рублей. 

Реквизиты для оплаты государственной пошлины размещаются на официальном Интернет-сайте и на информационном стенде Уполномочен-
ного органа, а также предоставляются на основании устных и письменных обращений заявителя. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление 

ошибок, допущенных по вине Уполномоченного органа и (или) должностного лица, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается. 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается 
в связи с отсутствием таких услуг. 

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

зацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг 
Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей 

в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участ-
вующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившее в электронной форме с использованием единого портала, реги-

онального портала либо через МФЦ, регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления в структурном подразделении Уполномо-

ченного органа, ответственном за ведение делопроизводства. 

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 предоставления муниципальной услуги 
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и заполнения документов, оборудуются информаци-

онными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для 

обеспечения возможности оформления документов. 
В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муни-

ципальной услуги. 

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется 
исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдель-

ных рабочих мест. 
Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием но-

мера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления 

документов и консультирования. 
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 

базам, печатающим и сканирующим устройствам. 

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информа-
цию: 

наименование; 

место нахождения; 

режим работы. 

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к ме-

сту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспре-

пятственного пользования транспортом, средствами связи и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с исполь-

зованием кресла-коляски; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зда-
ниям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; 

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами. 
В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается 
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доступ к месту предоставления муниципальной услуги. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий 

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, поз-

воляющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги. 
2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

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

стями; 
возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-

тронной форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, 
через МФЦ, посредством единого портала, регионального портала); 

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

коммуникационных технологий. 
2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента; 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб. 
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномочен-

ного органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут. 
2.17.5. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, 

указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной 

в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется МФЦ: 
в ходе личного приема заявителя; 

по телефону; 

по электронной почте. 
В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, 

или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посред-

ством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса. 
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с ис-
пользованием единого портала, регионального портала, а также возможность копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги. 

2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности при 
наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Уполномоченным органом и ГОАУ «МФЦ». 

2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предо-

ставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федераль-

ного закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Россий-

ской Федерации от 25.06.2012 № 634. 
2.18.4. Предоставление муниципальной услуги возможно при однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении несколь-

ких государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). 

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

В этом случае МФЦ для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах 

заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником 
МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном 

запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких 

заявлений заявителем. 
Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ документы, предусмотренные подразделом 2.6. административного регла-

мента. 

Заявление и документы, предусмотренные подразделом 2.6. административного регламента, направляются МФЦ не позднее одного рабочего 
дня, следующего за днем получения комплексного запроса в Уполномоченный орган. 

МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплекс-

ном запросе, за исключением документов, полученных МФЦ в рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в ком-
плексном запросе муниципальных услуг. МФЦ обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся резуль-

татом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта 

документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в МФЦ последнего из таких документов. 

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

Организация предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов; 
2) направление межведомственных запросов; 

3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов: 

на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ; 

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтового отправления; 
в форме электронного документа с использованием единого портала, регионального портала. 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=03CF0FB8-17D5-46F6-A5EC-D1642676534B
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=4B713A73-14DE-4295-929D-9283DCC04E68
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При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ подача заявления и иных документов осуществляется в порядке общей 

очереди в приемные часы или по предварительной записи. При личной форме подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указан-

ные в подразделах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента (в случае если заявитель представляет документы, указанные  в подразделе 2.7 
настоящего административного регламента, по собственной инициативе) на бумажном носителе. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема 

в Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 
По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено должностным лицом Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, ответ-

ственными за прием документов, с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фами-

лию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 
Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность; 
проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить само-

стоятельно в соответствии с подразделом 2.6 настоящего административного регламента; 
в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствия необходимых документов для предоставления му-

ниципальной услуги информирует в устной форме заявителя (представителя заявителя) о выявленных фактах и предлагает принять меры по их устране-

нию; 
принимает решение о приеме у заявителя представленных документов и регистрирует заявление и представленные документы под индивиду-

альным порядковым номером в день их поступления; 
выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов. 

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

устанавливает предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить само-
стоятельно в соответствии с подразделом 2.6 настоящего административного регламента; 

в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствия необходимых документов для предоставления му-

ниципальной услуги информирует в устной форме заявителя (представителя заявителя) о выявленных фактах и предлагает принять меры по их устране-
нию; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, формирует заявление о предоставлении услуги посредством информа-

ционной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов в информационной системе МФЦ, выдает заявителю (представителю заявителя) 
расписку о получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами МФЦ, осуществляется посредством информационной си-

стеме МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в МФЦ. 
При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист МФЦ изготавливают копии представленных заявителем доку-

ментов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 
Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены в Уполномоченный орган посредством направления заявле-

ния о предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым отправлением, через единый портал, региональный портал (заочная форма 

подачи документов): 

в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение 

верности копий документов осуществляется в порядке, установленном федеральным законодательством. Днем регистрации заявления является день его 

поступления в Уполномоченный орган; 
в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы заявления, подписанного простой электронной подписью, через личный 

кабинет единого портала, регионального портала, без необходимости дополнительной подачи заявления в иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере вы-

явленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в подразделах 2.6, 2.7 настоящего административного ре-

гламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений, в том числе при возникно-

вении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-
ной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на едином портале, региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 

также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в подразделах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством единого портала, регионального портала. 

Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на представление заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
необходимых документов. 

Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 
по телефону Уполномоченного органа; 

через официальный сайт Уполномоченного органа; 

посредством единого портала, регионального портала 
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 
номер контактного телефона; 

адрес электронной почты (по желанию); 

желаемые дату и время представления заявления и необходимых документов. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
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предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его 

неявки по истечении 5 минут с назначенного времени приема. 
Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и 

регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

При поступлении документов в форме электронных документов 
с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, расписка в получении документов в течение рабочего дня, следу-

ющего за днем поступления документов, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. 

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через единый портал, региональный портал в Упол-
номоченный орган, заявлению присваивается статус «отправлено в ведомство». Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет ука-

занных порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным приложением с использованием соответствующего сервиса 
ЕСИА. 

При направлении документов через единый портал, региональный портал днем получения заявления о предоставлении муниципальной услуги 

является дата присвоения заявлению статуса «отправлено в ведомство». 
Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов: 

регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов; 

проверяет правильность оформления заявления и правильность оформления иных документов, поступивших от заявителя; 
проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов. 
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса и документов, 

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

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за прием документов, формирует документы (дело) и передает его должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному 

за принятие решения. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, 
формирует документы (дело) и передает его специалисту МФЦ, ответственному за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, 

установленные соглашением о взаимодействии, передает документы в Уполномоченный орган. 

3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие заявления и прилагаемых документов. 
3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления от заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в Уполномоченном органе заявления и документов, представленных 
заявителем, их передача должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота Уполномоченного органа. 

Результат административной процедуры в отношении заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого портала, ре-
гионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке «принято в работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, поступившего 

в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное 

за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация заявления и документов от заявителя. 

3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 15 (пятнадцати) минут. 

3.3. Направление межведомственных запросов 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в подразделе 2.7 

настоящего административного регламента. 

3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за 
днем поступления заявления, формирует и направляет межведомственные запросы в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого 

находятся необходимые сведения. 

3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса является отсутствие документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.7. настоящего административного регламента. 

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления в Уполномоченный орган 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является получение документов, необходимых для принятия решения о предо-

ставлении муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация полученных ответов на межведомственные запросы. 
3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, или получение последнего ответа на направленный в соответствии с подразделом 3.3 настоящего административного регламента 
межведомственный запрос. 

3.4.2. В случае отсутствия оснований для отказа, указанных в пункте 2.10.2 настоящего административного регламента, после проверки заяв-

ления и прилагаемых к нему документов должностное лицо Уполномоченного органа готовит проект постановления о выдаче разрешения и согласовы-
вает его в установленном порядке. 

3.4.3. В случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.10.2 настоящего административного регламента, после проверки заявления 

и прилагаемых к нему документов должностное лицо Уполномоченного органа готовит проект постановления об отказе в выдаче разрешения согласо-

вывает его в установленном порядке. 

3.4.4. После согласования проекта постановления о выдаче разрешения либо об отказе в выдаче разрешения, постановление подписывается 

заместителем Главы администрации муниципального района и регистрируется в системе электронного документооборота Уполномоченного органа. 
3.4.5. Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего административного регламента. 

3.4.6. Результат административной процедуры – подписанное первым заместителем Главы муниципального округа постановление о предостав-
лении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры не может превышать 3 (трех) рабочих дней со дня комплектования полного 

пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание постановления о предоставлении либо отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги (далее – результат предоставления муниципальной услуги. 

3.5.2. Должностное лицо Уполномоченного органа вручает (направляет) заявителю результат предоставления муниципальной услуги в течение 

3 (трех) дней со дня его подписания, но не позднее 2 (двух) месяцев со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.5.3. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги или направлении результата муниципальной 
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услуги почтовым отправлением является выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении, выдачи результата предоставления муници-

пальной услуги. 

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является направление (вручение) заявителю решения о выдаче разрешения или 
об отказе в выдаче разрешения способом, указанном в заявлении. 

Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала в случае 

принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, подтверждается присвоением статуса заявке «исполнено». Действие изменения статуса 
заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, производит должностное лицо Уполномочен-

ного органа. 

В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной услуги по заявлению, поступившему в Уполномоченный орган в элек-
тронной форме с использованием единого портала, регионального портала, заявке присваивается статус «отказано». 

Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, про-

изводит должностное лицо Уполномоченного органа. 
3.5.5. Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 3 (трех) дней. 

3.6. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом с уче-
том особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ. 

МФЦ не осуществляет: 

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

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги. 

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте МФЦ 

(https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра: 88002501053, а также при личном обращении в структурное подразделение МФЦ. 
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок за-

явитель представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством 
личного обращения или почтовым отправлением. 

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

обосновывающие доводы, изложенные в заявлении. 
Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании 

рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 

следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 
Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку указанных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах долж-

ностное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправле-
ния допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 

Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание та-
кого документа должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со спосо-

бом, указанным в заявлении. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа, МФЦ поло-

жений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой административной процедуре в соответствии с утвер-

жденным административным регламентом, а также путем проведения руководителем Уполномоченного органа, МФЦ или лицом, его замещающим, про-
верок исполнения должностными лицами положений Административного регламента. 

Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной 

информации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые действия. 
О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных процедур и действий должностные лица немедленно информируют 

руководителя Уполномоченного органа, МФЦ или лицо, его замещающее, а также принимают срочные меры по устранению нарушений. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых прове-

рок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений Административного регламента и других нормативных правовых актов, рассмот-
рение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению Главы муниципального района или лица, его замещающего, по конкретному обращению 

заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании распоряжения Администрации Мошенского 

муниципального округа Новгородской области. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служа-

щие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 
4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ и его ра-

ботников, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Специалист Уполномоченного органа несет персональную ответственность за: 
соблюдение установленного порядка приема документов; 

принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов; 

соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов; 
учет выданных документов; 

своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов. 
4.3.2. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность: 

за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответ-

ствие передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 
за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных 
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на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальных услуг, указан-

ных в комплексном запросе; 

за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг, заявлений, 
составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную 

выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим муниципальную услугу; 

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

4.3.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применя-

ются меры ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об администра-
тивных правонарушениях для должностных лиц. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со сто-

роны граждан, их объединений и организаций 
Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненад-

лежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой в Уполномоченный орган. 

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к 
руководителю Уполномоченного органа или лицу, его замещающему. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а  

также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также 

организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников при предоставлении муниципальной услуги (да-

лее жалоба) 
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в до-
судебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предмет жалобы 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предо-
ставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмот-

рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми 
актами Мошенского муниципального округа Новгородской области для предоставления муниципальной услуги; 

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа Новгородской об-

ласти для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, 
муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа Новгородской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-

лование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа 
Новгородской области; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо должностного лица органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их 
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нару-

шение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-

нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа Новгородской области. В указанном случае досудеб-

ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-

ниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-

еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

5.3.1. Жалобы на муниципального служащего Уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются 
руководителю Уполномоченного органа. 

5.3.2. Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги, подаются первому 

заместителю Главы администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области, курирующему работу Уполномоченного органа. 
5.3.3. Жалобы на решения, принятые Первым заместителем Главы администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области, 
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курирующим работу Уполномоченного органа, подаются Главе Мошенского муниципального округа Новгородской области. 

5.3.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия  

(бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Новгородской области. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

5.3.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы про-

куратуры. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномочен-

ный орган, в МФЦ либо в соответствующий орган публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ, а также в организации, предусмот-

ренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального 

служащего, руководителя Уполномоченного органа, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно - телекоммуника-

ционной сети «Интернет», официального сайта Уполномоченного органа, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информаци-

онно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Ин-
тернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-

ществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может 
быть представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

1) единого портала; 
2) регионального портала; 

3) федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru». 

5.4.6. Жалоба должна содержать: 
наименование органа, специалиста Уполномоченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 

о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 

их работников; 
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, специалиста Уполно-

моченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, в МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федераль-
ного закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа Уполномоченного органа, специалиста Уполномоченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Мошенского 
муниципального округа Новгородской области. 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.6. настоящего административного регламента, заяви-

телю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1. настоящего административного 
регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необ-

ходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1. настоящего административ-

ного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого реше-
ния. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения вышестоящим должностным лицам. 
специалистов Уполномоченного органа, муниципальных служащих - Главе Мошенского муниципального округа Новгородской области; 

МФЦ - в уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с МФЦ. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного органа, специалиста Уполномоченного органа либо муници-

пального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 
или их работников, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и доку-

ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента 

обращения. 
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
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Уполномоченный орган обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц 

либо специалистов посредством размещения информации на стендах Уполномоченного органа, на едином портале, на региональном портале; 
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц 

либо специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

 
 Приложение № 1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций на территории Мошенского 

муниципального округа Новгородской области» 
 

Главе Мошенского муниципального округа  

____________________________________ 
(ФИО) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 
_____________________________________________________________ 

(полное наименование организации, Ф.И.О. гражданина, индивидуального 
_____________________________________________________________ 

предпринимателя) 

_____________________________________________________________ 
(юридический адрес, место жительства, телефон) 

_____________________________________________________________ 

просит выдать разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. 
Тип рекламной конструкции и ее технические характеристики: 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 
Размер рекламной конструкции (длина, ширина, высота, площадь информационного поля рекламной конструкции: 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 
Место размещения рекламной конструкции: ________________________ 

______________________________________________________________ 

Собственник недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструк-
ция:______________________________________________ 

______________________________________________________________ 

Период размещения средства рекламной конструкции: 
с ________________________ по ___________________________ 

Правовые основания владения местом установки конструкции: _____________________________________________________________ 

«__»__________ 20__ г. Заявитель ________________________ 

М.П. (при наличии) 

Перечень прилагаемых документов: 

1. 
2. 

3. 

 Приложение № 2 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 
конструкций на территории Мошенского 

муниципального округа Новгородской области» 

 

БЛОК-СХЕМА 

выполнения муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории Мошенского 

муниципального округа Новгородской области» 
 

 

 
 

 

 

 

  

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов 

Получение согласований и направление межведомственных запросов 

Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо от-

казе в предоставлении муниципальной услуги 

Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 
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АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 467 

 
 

с. Мошенское 

 
 

Об утверждении административного регламента  

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача молодой семье свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение 

(строительство) жилья» 
 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг" и в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципаль-

ной услуги, Администрация Мошенского муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача молодой семье свидетельства о 

праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья». 
2. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 

от 05.05.2016 № 268 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление молодым 
семьям выплат на приобретение (строительство) жилья»; 

от 22.06.2018 № 326 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

молодым семьям выплат на приобретение (строительство) жилья»; 
от 22.04.2019 № 265 ««О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

молодым семьям выплат на приобретение (строительство) жилья»; 

от 27.12.2019 № 815 ««О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
молодым семьям выплат на приобретение (строительство) жилья»; 

от 17.04.2020 № 239 «О внесении изменений в постановление Администрации Мошенского муниципального района от 05.05.2016 № 268». 

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
4. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа». 

 

 
Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  

 

 Утвержден 
постановлением администрации 

Мошенского муниципального округа 

Новгородской области 

от 28.06.2024 № 467 

 

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача молодой семье свидетельства о праве на получение 

социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья» 
 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче молодой семье свидетельства о праве на получение соци-

альной выплаты на приобретение (строительство) жилья (далее – административный регламент) устанавливает сроки, состав и последовательность ад-

министративных процедур (действий) в процессе выдачи молодым семьям свидетельств о праве на получение социальных выплат на приобретение жи-
лого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства (далее – муниципальная услуга). 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между отраслевыми(функциональными) подразделениями Адми-

нистрации Мошенского муниципального округа Новгородской области, их должностными лицами, с физическими и юридическими лицами, с заявите-
лями при предоставлении муниципальной услуги. 

Перечисление социальных выплат молодым семьям для приобретения (строительства) жилья осуществляется в соответствии с положениями Пра-

вил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования, утвержденных постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 (далее – Правила). 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителем муниципальной услуги, указанной в настоящем административном регламенте (далее - заявитель), может быть молодая се-
мья, в том числе молодая семья, имеющая одного ребенка и более, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а также непол-

ная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного ребенка и более, соответству-

ющие следующим требованиям в совокупности: 
возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия органом исполнительной власти Новгородской области, 

реализующим полномочия в сфере организации в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по предоставлению молодым семьям 

социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой про-
граммы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы 

Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», утвержденной 

постановлением Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2017 года № 1710 (далее - мероприятие ведомственной целевой программы), реше-
ния о включении молодой семьи - участницы мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание госу-

дарственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации 
«Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее - мероприятие ведомственной 

целевой программы, уполномоченный орган исполнительной власти Новгородской области) в список претендентов на получение социальной выплаты в 

планируемом году не превышает 35 лет; 
молодая семья, поставленная на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 01 марта 2005 года, а также молодые семьи, 
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признанные для цели участия в мероприятиях ведомственной целевой программы органами местного самоуправления по месту их постоянного житель-

ства нуждающимися в жилых помещениях после 01 марта 2005 года по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Рос-

сийской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне зависимости 
от того, поставлены ли они на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимо-

сти жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты. 
1.2.2. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться лица, имеющие такое право в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответству-

ющими полномочиями. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Мошенского муниципального округа Новгородской области в лице комитета 

строительства и дорожной деятельности Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области (далее – Уполномоченный орган). 
1.3.2. Место нахождения Уполномоченного органа: ул. Советская, д. 5, с. Мошенское, Новгородская область. 

Почтовый адрес: 174450, Новгородская область, с. Мошенское, ул. Советская, д. 5. 

График приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами Уполномоченного органа: 
Понедельник 08.00-16.00, перерыв 13.00-14.00 

Вторник неприемный день 

Среда 08.00-16.00, перерыв 13.00-14.00 
Четверг неприемный день 

Пятница 08.00-13.00. 
Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Справочные телефоны Уполномоченного органа: 
телефон Уполномоченного органа - 8(81653) 61-689; 

телефон (факс) - 8(81653) 61-646; 

телефон специалистов Уполномоченного органа - 8(81653) 61-689. 
Официальный сайт Мошенского муниципального округа в информационной - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - Интернет-

сайт): https://moshensk.gosuslugi.ru/?ysclid=lu9gy42ke281645305  

Адрес электронной почты: mosh-adm@yandex.ru 
Адрес сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций»: 

http://www.gosuslugi.ru 

Адрес сайта региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-
родской области: http://uslugi2.novreg.ru/#/ 

1.3.3. Местонахождение государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ): ул. 1 Мая, д.15, с. Мошенское, Новгородская область. 
Почтовый адрес: 174450, Новгородская область, с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15. 

Телефон/факс для справок о порядке предоставления муниципальной услуги, для направления обращений факсимильной связью: 88002501053 

доб.5261. 
Адрес электронной почты для направления обращений: mochenskoe@mail.ru 

График работы МФЦ: 

Понедельник 08.30-17.00 

Вторник 08.30-17.00 

Среда 08.30-17.00 

Четверг 10.00-17.30 
Пятница 08.30-17.00 (по предварительной записи до 20.00) 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной. 
1.3.4. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги 

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 

лично; 
посредством телефонной, факсимильной связи; 

посредством электронной связи, 

посредством почтовой связи; 
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ; 

на официальном Интернет-сайте, сайте МФЦ. 

В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги функционируют информационные порталы: 
федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее единый 

портал); 

федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 
федеральный реестр); 

региональная государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» 

(далее региональный портал); 

региональная государственная информационная системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – региональный 

реестр). 

1.3.5. 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, сайте МФЦ; 

на едином портале; 

на региональном портале. 
1.3.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, а также 

специалистами МФЦ, ответственными за информирование. 
Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, определяются должностными инструкциями, которые размеща-

ются на официальном Интернет-сайте и на информационных стендах Уполномоченного органа. 

1.3.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам: 
место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 
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должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера 

контактных телефонов; 

график работы Уполномоченного органа; 
адрес Интернет-сайта, сайта МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

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

гана, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об 
обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 

1.3.8. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными 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. 

1.3.8.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами, ответственными за информирование, при обращении заяви-
телей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на 

поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям 

обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через опреде-

ленный 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 долж-

ность и наименование отдела. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произ-
носить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 

аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необхо-

димо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 
1.3.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, элек-

тронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста и подпи-
сывается Первым заместителем Главы администрации муниципального округа Новгородской области, курирующим работу Уполномоченного органа. 

1.3.8.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. 

Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с Первым заместителем Главы админи-
страции муниципального округа, курирующим работу Уполномоченного органа. 

1.3.8.4. 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; 
на региональном портале; 

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). 

1.3.9. На едином портале, региональном портале размещаются: 
1.3.9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указан-

ных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

1.3.9.2. Круг заявителей; 
1.3.9.3. Срок предоставления муниципальной услуги; 

1.3.9.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты; 

1.3.9.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы предоставления документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги; 

1.3.9.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

1.3.9.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

1.3.9.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

1.3.10. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

1.3.10.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

1.3.10.2. Уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

1.3.10.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

Выдача молодой семье свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Мошенского муниципального округа Новгородской области в лице комитета строительства и дорожной деятельности. 
МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги) 

(при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с: 
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области; 
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уполномоченным органом исполнительной власти Новгородской области. 

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. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

принятие решения о признании (об отказе в признании) молодой семьи участницей мероприятия ведомственной целевой программы; 
выдача (отказ в выдаче) свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство 

индивидуального жилого дома (далее - свидетельство). 

2.3.2. Решение о признании (об отказе в признании) молодой семьи участницей мероприятия ведомственной целевой программы, отказ в вы-
даче свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома 

могут быть предоставлены в форме электронного документа единого портала, регионального портала. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 

принятие решения о признании (об отказе в признании) молодой семьи участницей мероприятия ведомственной целевой программы – в тече-

ние 
7 календарных дней с момента подачи заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего административного регламента; 

выдача (отказ в выдаче) свидетельства – не более 1 месяца после получения уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из областного 

бюджета, предназначенных для предоставления социальных выплат. 
2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю в течение 3 дней со дня принятия решения о при-

знании (об отказе в признании) молодой семьи участницей мероприятия ведомственной целевой программы, о выдаче или об отказе в выдаче свидетель-
ства: 

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

тронной подписи; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, подписанного Уполномоченным органом, 

посредством выдачи заявителю лично под расписку либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении адресу 

жительства. 
При наличии желания заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня со дня принятия Уполномоченным органом решения о признании (об отказе 

в признании) молодой семьи участницей мероприятия ведомственной целевой программы, о выдаче или об отказе в выдаче свидетельства, передачу 
указанных документов в МФЦ для выдачи заявителю. 

При наличии технической возможности электронного взаимодействия при выдаче результата услуги с использованием АИС МФЦ, должност-

ное лицо Уполномоченного органа направляет результат предоставления муниципальной услуги в электронном виде. Специалист МФЦ составляет на 
бумажном носителе документ, подтверждающий содержание направленного Уполномоченным органом электронного документа, заверяет его подписью 

и печатью МФЦ и выдает заявителю. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
Конституцией Российской Федерации (Российская газета, №237, 25.12.1993); 

Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14); 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 

31.07.2006, № 31(1ч.), ст. 3451); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Россий-

ская газета», № 168, 30.07.2010); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2015 
- 2020 годы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.01.2011, № 5, ст. 739); 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов государственной власти Новгородской 

области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов государственной власти Нов-
городской области, муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа Новгородской области. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-

ной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заяви-
телем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги в целях: 

для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за исключением случаев, когда оплата цены договора купли-продажи преду-
сматривается в составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого помещения эконом класса на первичном рынке жилья); 

для оплаты цены договора строительного подряда на строительство жилого дома (далее - договор строительного подряда); 

для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в полном размере, после уплаты которого жилое помещение переходит 
в собственность молодой семьи (в случае если молодая семья или один из супругов в молодой семье является членом жилищного, жилищно-строитель-

ного, жилищного накопительного кооператива (далее - кооператив); 

для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа на приобретение жи-
лого помещения или строительство жилого дома; 

для оплаты цены договора с уполномоченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи жилого помещения эконом класса на 

первичном рынке жилья, в том числе на оплату цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях, когда это предусмотрено договором с 

уполномоченной организацией) и (или) оплату услуг указанной организации; 

для уплаты цены договора участия в долевом строительстве, который предусматривает в качестве объекта долевого строительства жилое по-

мещение, путем внесения соответствующих средств на счет эскроу заявитель направляет (представляет) в Уполномоченный орган: 
заявление в 2 экземплярах по форме согласно приложению № 2 к Правилам; 

копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи; 

копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется); 
копию документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета каждого совершеннолетнего 

члена семьи. 

документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные 
средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, к которым относятся: 

документ (соответствующая справка, выписка), подтверждающая наличие у члена (членов) молодой семьи вкладов в кредитных организациях, 
с указанием размеров вкладов; 

извещение кредитной организации о принятии предварительного решения о предоставлении члену (членам) молодой семьи кредита для при-

обретения (строительства) жилья с указанием суммы кредита; 
копия государственного сертификата на материнский (семейный) капитал с приложением справки о состоянии финансовой части лицевого 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=370BA400-14C4-4CDB-8A8B-B11F2A1A2F55
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=96E20C02-1B12-465A-B64C-24AA92270007
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https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=D9642854-F604-4128-B7CC-60E55441DC43
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счета лица, имеющего право на дополнительные меры государственной поддержки, за получением которого заявитель обращается в отделение Пенсион-

ного фонда Российской Федерации по Новгородской области; 

копия сертификата на региональный капитал «Семья»; 
копия отчета об оценке рыночной стоимости объектов недвижимого имущества, находящихся в собственности члена (членов) молодой семьи, 

или недвижимого имущества, находящегося в собственности лиц, не являющихся членами молодой семьи (третьих лиц), произведенной в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации при отсутствии зарегистрированных ограничений (обременений) прав, правопритязаний, заявлен-
ных в судебном порядке прав требований на объект недвижимого имущества (в случае если на объект недвижимого имущества, находящийся в собствен-

ности члена (членов) молодой семьи, зарегистрирована ипотека, семья представляет справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и 

задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным кредитом или займом); 
копия заключения об оценке рыночной стоимости транспортных средств, находящихся в собственности члена (членов) молодой семьи, или 

транспортных средств, находящихся в собственности лиц, не являющихся членами молодой семьи (третьих лиц), произведенной в порядке, установлен-

ном законодательством Российской Федерации; 
нотариально удостоверенное согласие третьих лиц на продажу принадлежащего им на праве собственности недвижимого имущества или транс-

портного средства с целью возможности привлечения денежных средств для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер 

предоставляемой социальной выплаты молодым семьям; 
нотариально удостоверенный договор займа, заключенный членом (членами) семьи с организацией или физическим лицом, с указанием цели 

и срока его предоставления и выпиской из лицевого счета банка о наличии денежных средств, находящихся на счете указанной организации или физи-

ческого лица; 
товарные накладные по форме № Торг-12, утвержденной Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по статистике 

от 25.12.1998 № 132 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету торговых операций», или иные документы по 
формам, утвержденным в соответствии с Информацией Министерства финансов Российской Федерации № ПЗ-10/2012 «О вступлении в силу с 1 января 

2013 года Федерального закона от 6 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» руководителем экономического субъекта, подтверждающие 

приобретение членом (членами) молодой семьи строительных материалов для строительства жилого дома в период после признания молодой семьи 
участником мероприятия ведомственной целевой программы. 

2.6.2. Для получения муниципальной услуги с целью погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том 

числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома, за исключением иных процентов, штра-
фов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам заявитель направляет (представляет) в Уполномоченный 

орган: 

заявление в 2 экземплярах по форме согласно приложению № 2 к Правилам; 
копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи; 

копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется); 

договор строительного подряда или иные документы, подтверждающие расходы по строительству жилого дома (далее - документы на строи-
тельство), - при незавершенном строительстве жилого дома; 

копию кредитного договора (договора займа); 

справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным 
жилищным кредитом (займом); 

копию документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета каждого совершеннолетнего 

члена семьи. 
2.6.3. Указанные в пункте 2.6.2 копии при личном обращении представляются в Уполномоченный орган одновременно с оригиналами доку-

ментов. Оригиналы возвращаются заявителю в день подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.4. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муни-

ципальной услуги. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-

ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе 
предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.7.1. Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом посредством информационного межведомственного взаимодействия в 

случае, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе: 
документ, подтверждающий признание молодой семьи, нуждающейся в жилых помещениях; 

выписку (выписки) из ЕГРН о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества, указанные в копии отчета об оценке рыночной 

стоимости объектов недвижимого имущества, находящихся в собственности члена (членов) молодой семьи, или недвижимого имущества, находящегося 
в собственности лиц, не являющихся членами молодой семьи (третьих лиц), произведенной в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

выписку (выписки) из ЕГРН о правах на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного 
жилищного кредита (займа) (в случае использования социальной выплаты на погашение. 

2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправле-

ния и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области 

и муниципальными правовыми актами; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-
смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг» (далее Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ): 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-

ставленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
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выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также при-
носятся извинения за доставленные неудобства. 

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

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
2.10.2.1. В части признания молодой семьи участницей мероприятий ведомственной целевой программы: 

несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным подразделом 1.2 настоящего административного регламента; 

непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных подразделом 2.6. настоящего административного ре-
гламента; 

недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах; 

ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной под-
держки за счет средств федерального бюджета, за исключением средств (части средств) материнского (семейного) капитала; 

2.10.2.2. В части выдачи свидетельства о праве на получение социальной выплаты: 
нарушение срока представления необходимых документов для получения свидетельства; 

непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего административного регламента; 

недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах; 
несоответствие жилого помещения, приобретенного (построенного) с помощью заемных средств, следующим условиям: 

приобретенное жилое помещение (в том числе являющееся объектом долевого строительства) должно находиться или строительство жилого 

дома должно осуществляться на территории Новгородской области; 
в случае использования социальной выплаты для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения, для оплаты цены договора строи-

тельного подряда на строительство жилого дома, для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в полном размере, после уплаты 

которого жилое помещение переходит в собственность молодой семьи, для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том 
числе ипотечного, или жилищного займа на приобретение жилого помещения либо строительство жилого дома, для оплаты цены договора с уполномо-

ченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи стандартного жилья на первичном рынке жилья, в том числе на оплату цены договора 

купли-продажи жилого помещения (в случаях, когда это предусмотрено договором с уполномоченной организацией) и (или) оплату услуг указанной 
организации, для уплаты цены договора участия в долевом строительстве, который предусматривает в качестве объекта долевого строительства жилое 

помещение, путем внесения соответствующих средств на счет эскроу общая площадь приобретаемого жилого помещения (строящегося жилого дома, 

жилого помещения, являющегося объектом долевого строительства) в расчете на каждого члена молодой семьи, учтенного при расчете размера социаль-
ной выплаты, не может быть меньше учетной нормы общей площади жилого помещения, установленной органами местного самоуправления в целях 

принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в месте приобретения жилого помещения или строительства жилого дома; 

в случае использования социальной выплаты для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе 
ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, 

комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам, общая площадь приобретаемого жилого помещения (строящегося 

жилого дома) в расчете на каждого члена молодой семьи на дату государственной регистрации права собственности на такое жилое помещение (жилой 

дом) не может быть меньше учетной нормы общей площади жилого помещения, установленной органами местного самоуправления в целях принятия 

граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в месте приобретения жилого помещения или строительства жилого дома; 

приобретаемое жилое помещение (строящийся жилой дом, жилое помещение, являющееся объектом долевого строительства) должно(ен) от-
вечать требованиям, установленным статьями 15 и 16 Жилищного кодекса Российской Федерации, быть благоустроенным применительно к условиям 

населенного пункта, в котором оно приобретается (строится) для постоянного проживания, а также соответствовать условиям отнесения жилых помеще-

ний к стандартному жилью, утвержденным Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации. 
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 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и 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 предо-
ставления муниципальной услуги 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается 

в связи с отсутствием таких услуг. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой органи-

зацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг 

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участву-
ющей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участ-

вующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившее в электронной форме с использованием единого портала, реги-

онального портала либо через МФЦ, регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления в структурном подразделении Уполномо-

ченного органа, ответственном за ведение делопроизводства. 
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 предоставления муниципальной услуги 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и заполнения документов, оборудуются информаци-
онными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для 

обеспечения возможности оформления документов. 

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муни-
ципальной услуги. 

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется 
исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдель-

ных рабочих мест. 
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Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием но-

мера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления 

документов и консультирования. 
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 

базам, печатающим и сканирующим устройствам. 

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информа-
цию: 

наименование; 

место нахождения; 
режим работы; 

адрес официального сайта; 

телефонный номер и адрес электронной почты. 
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к ме-

сту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспре-
пятственного пользования транспортом, средствами связи и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставля-

ется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с исполь-
зованием кресла-коляски; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зда-
ниям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; 

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается 
доступ к месту предоставления муниципальной услуги. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий 

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, поз-

воляющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги. 
2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

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

стями; 
возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-

тронной форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, 
через МФЦ, посредством единого портала, регионального портала); 

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

коммуникационных технологий. 

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента; 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб. 

2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномочен-
ного органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с ис-

пользованием единого портала, регионального портала, а также возможность копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги. 

2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности при 

наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Уполномоченным органом и МФЦ. 
2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предо-

ставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федераль-

ного закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения админи-

стративных процедур в МФЦ 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
1) прием и регистрация заявления и документов на включение заявителя в список участников мероприятия ведомственной целевой программы; 

2) направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, и формирование 

полного пакета документов; 
3) рассмотрение заявления и пакета документов; 

4) формирование списка молодых семей - участников мероприятия ведомственной целевой программы, изъявивших желание получить соци-

альную выплату в планируемом году; 
5) выдача свидетельства. 

3.2. Прием и регистрация заявления и документов на включение заявителя в список участников мероприятия ведомственной целевой про-
граммы 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов: 
на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ; 
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на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтового отправления; 

в форме электронного документа с использованием единого портала, регионального портала. 

При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ подача заявления и иных документов осуществляется в порядке общей 
очереди в приемные часы или по предварительной записи. При личной форме подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указан-

ные в подразделах 2.6, 2.7 настоящего административного регламент (в случае если заявитель представляет документы, указанные в подразделе 

2.7 настоящего административного регламента, по собственной инициативе) на бумажном носителе. 
При личной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема 

в Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 

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

лию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 

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

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить само-

стоятельно в соответствии с подразделом 2.6 настоящего административного регламента; 

производит проверку представленных документов: сверяет незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполне-
ния бланка заявления (если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист, сверив копии документов с их подлинными экзем-

плярами, заверяет их штампом «копия верна» и своей подписью); 
в случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.10.2.1 настоящего 

административного регламента информирует в устной форме заявителя о выявленных фактах, разъясняет последствия наличия таких оснований и пред-

лагает принять меры по их устранению; 
принимает решение о приеме у заявителя представленных документов и регистрирует заявление и представленные документы под индивиду-

альным порядковым номером в день их поступления; 

на втором экземпляре заявления фиксирует дату приема заявления и документов, ставит свою подпись, возвращает второй экземпляр заяви-
телю. 

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

устанавливает предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить само-
стоятельно в соответствии с подразделом 2.6 настоящего административного регламента; 

в случае установления наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в подпункте 2.10.2.1 настоящего административного 

регламента информирует в устной форме заявителя о выявленных фактах, разъясняет последствия наличия таких оснований и предлагает принять меры 
по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, формирует заявление о предоставлении услуги посредством информа-

ционной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов в информационной системе МФЦ; 
на втором экземпляре заявления фиксирует дату приема заявления и документов, ставит свою подпись, возвращает второй экземпляр заяви-

телю; 

информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами МФЦ, осуществляется посредством информационной си-

стемы МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в МФЦ. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, сведениям, содержащимся в документе на бумажном носителе, заве-
ряется усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 

лица МФЦ. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист МФЦ изготавливают копии представленных заявителем доку-
ментов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 

Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены в Уполномоченный орган посредством направления заявле-
ния о предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым отправлением, через единый портал, региональный портал, электронную 

почту (заочная форма подачи документов): 

в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение 
верности копий документов осуществляется в порядке, установленном федеральным законодательством. Днем регистрации заявления является день его 

поступления в Уполномоченный орган; 

в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы заявления, подписанного электронной подписью, через личный кабинет 
единого портала, регионального портала, без необходимости дополнительной подачи заявления в иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере вы-
явленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в подразделах 2.6, 2.7 настоящего административного ре-

гламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

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

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-

ной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации; 
возможность доступа заявителя на едином портале, региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 

также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в подразделах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством единого портала, регионального портала; 

в электронном виде посредством электронной почты. 
Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на представление заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
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необходимых документов. 

Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 
по телефону Уполномоченного органа; 

через Интернет-сайт. 

При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 

номер контактного телефона; 

адрес электронной почты (по желанию); 
желаемые дату и время представления заявления и необходимых документов. 

В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 

предварительная запись аннулируется. 
При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его 

неявки по истечении 5 минут с назначенного времени приема. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и 
регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

При поступлении документов в форме электронных документов 

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, расписка в получении документов в течение рабочего дня, следу-
ющего за днем поступления документов, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. 

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через единый портал, региональный портал в Упол-
номоченный орган, заявлению присваивается статус «отправлено в ведомство». Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет ука-

занных порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным приложением с использованием соответствующего сервиса 
ЕСИА. 

При направлении документов через единый портал, региональный портал днем получения заявления о предоставлении муниципальной услуги 

является дата присвоения заявлению статуса «отправлено в ведомство». 
Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов: 

регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов; 

проверяет правильность оформления заявления и правильность оформления иных документов, поступивших от заявителя; 
проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов. 

Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса и документов, 
способом, который использовал (указал) заявитель при заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственное за прием документов, формирует документы (дело) и передает их должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному 
за принятие решения. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, 

формирует документы (дело) и передает их специалисту МФЦ, ответственному за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, 
установленные соглашением о взаимодействии, передает документы в Уполномоченный орган. 

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

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления от заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в Уполномоченном органе заявления и документов, представленных 

заявителем, их передача должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 
Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота Уполномоченного органа. 

Результат административной процедуры в отношении заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого портала, ре-

гионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке «принято в работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, поступившего 
в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное 

за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация заявления и документов от заявителя. 
3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 15 (пятнадцати) минут. 

3.3. Направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, и формирова-

ние полного пакета документов 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в подразделе 2.7 

настоящего административного регламента. 

3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за 
днем поступления заявления, формирует и направляет межведомственные запросы в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого 

находятся необходимые сведения. 

3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса является отсутствие документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.7. настоящего административного регламента. 

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления в Уполномоченный орган 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является формирование полного пакета документов, необходимых для принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация полученных ответов на межведомственные запросы. 
3.4. Рассмотрение заявления и пакета документов 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, или получение последнего ответа на направленный в соответствии с подразделом 3.3 настоящего административного регламента 
межведомственный запрос. 

3.4.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего администра-

тивного регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо Уполномоченного органа готовит проект постанов-
ления о признании молодой семьи участницей мероприятия ведомственной целевой программы и согласовывает его в установленном порядке. 

3.4.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего административ-
ного регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов, должностное лицо Уполномоченного органа готовит проект постановле-

ния об отказе в признании молодой семьи участницей мероприятия ведомственной целевой программы и согласовывает его в установленном порядке. 

3.4.4. После согласования проекта постановления о признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей мероприятия ведом-
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ственной целевой программы, постановление подписывается Главой муниципального округа  и регистрируется в системе электронного документообо-

рота Уполномоченного органа не позднее 7 календарных дней со дня поступления в Уполномоченный орган документов, указанных в подразделе 2.6 

настоящего административного регламента. Ответственное лицо Уполномоченного органа направляет заявителю уведомление о принятом решении в 3-
дневный срок после принятия соответствующего решения. 

3.4.5. Критерием принятия постановления о признании или об отказе в признании молодой семьи участницей мероприятия ведомственной 

целевой программы является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоя-
щего административного регламента. 

3.4.6. Результат административной процедуры – направленное заявителю постановление о признании либо отказе в признании молодой семьи 

участницей мероприятия ведомственной целевой программы. 
Результат административной процедуры в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала в случае принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги, подтверждается присвоением статуса заявке «исполнено». Действие изменения статуса заявления, 

поступившего в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа. 
В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной услуги по заявлению, поступившему в Уполномоченный орган в элек-

тронной форме с использованием единого портала, регионального портала, заявке присваивается статус «отказано». 

Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, про-
изводит должностное лицо Уполномоченного органа. 

3.4.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры не может превышать 7 календарных дней со дня поступления в Уполно-

моченный орган документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего административного регламента. 
3.5. Формирование списка молодых семей - участников мероприятия ведомственной целевой программы, изъявивших желание получить со-

циальную выплату в планируемом году 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие Уполномоченным органом решения о включении молодой се-

мьи в список молодых семей - участников мероприятия ведомственной целевой программы, изъявивших желание получить социальную выплату в пла-

нируемом году (далее – список молодых семей). 
3.5.2. Уполномоченный орган до 1 июня года, предшествующего планируемому, формирует список молодых семей по форме, определенной 

уполномоченным органом исполнительной власти Новгородской области и представляет его в уполномоченный орган исполнительной власти. 

3.5.3. В первую очередь в указанный список включаются молодые семьи - участники мероприятия ведомственной целевой программы, постав-
ленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года, а также молодые семьи, имеющие 3 и  более детей. 

Очередность определяется в хронологической последовательности по дате подачи молодой семьей заявления о включении в состав участников меропри-

ятия ведомственной целевой программы. 
3.5.4. Далее в указанный список включаются молодые семьи - участники мероприятия ведомственной целевой программы, признанные нуж-

дающимися в улучшении жилищных условий после 01 марта 2005 года по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса 

Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне зависимо-
сти от того, приняты ли они на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Очередность определяется в хронологической последовательности 

по дате подачи молодой семьей заявления о включении в состав участников мероприятия ведомственной целевой программы. 

3.5.5. Результатом административной процедуры является сформированный список молодых семей - участников мероприятия ведомственной 
целевой программы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, направленный в уполномоченный орган исполнительной 

власти Новгородской области. 

3.5.6. Время выполнения административной процедуры 12 месяцев. 
3.5.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписание уполномоченным должностным лицом 

Уполномоченного органа списка молодых семей - участников мероприятия ведомственной целевой программы, изъявивших желание получить социаль-

ную выплату в планируемом году. 

3.6. Выдача свидетельства 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Уполномоченным органом уведомления уполномоченного 

органа исполнительной власти Новгородской области о лимитах бюджетных обязательств, предусмотренных на предоставление субсидий из областного 
бюджета, предназначенных для предоставления социальных выплат (далее – уведомление о лимитах). 

3.6.2. Уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней после получения уведомления о лимитах, способом, позволяющим подтвердить факт 

и дату оповещения, оповещает молодые семьи - претендентов на получение социальной выплаты в соответствующем году о необходимости представле-
ния документов для получения свидетельства, а также разъясняет порядок и условия получения и использования социальной выплаты, предоставляемой 

по этому свидетельству. 

В отношении заявлений, принятых через единый портал, региональный портал, информирование заявителя осуществляется посредством 
направления уведомлений в личный кабинет единого портала, регионального портала. 

3.6.3. Для получения свидетельства молодая семья - претендент на получение социальной выплаты в соответствующем году в течение 15 ра-

бочих дней после получения уведомления о необходимости представления документов для получения свидетельства направляет в Уполномоченный 
орган заявление о выдаче свидетельства в произвольной форме, в котором дает письменное согласие на получение социальной выплаты в порядке и на 

условиях, которые установлены Правилами. 

3.6.4. Уполномоченный орган организует работу по проверке содержащихся в документах сведений и в случае отсутствия оснований для отказа 
в выдаче свидетельства, указанных в подпункте 2.10.2.2 настоящего административного регламента, осуществляет выдачу свидетельства. 

3.6.5. В случае наличия оснований для отказа в выдаче свидетельства, указанных в подпункте 2.10.2.2 настоящего административного регла-

мента, Уполномоченный орган отказывает заявителю в выдаче свидетельства, о чем заявитель письменно уведомляется в 3-дневный срок с момента 
принятия соответствующего решения. 

3.6.6. Результатом административной процедуры является выдача свидетельства заявителю либо направление в адрес заявителя письменного 

уведомления об отказе в выдаче свидетельства. 

Владелец свидетельства в течение 1 месяца со дня его выдачи должен сдать это свидетельство в банк. По истечении указанного срока свиде-

тельство банком не принимается. Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о замене свидетельства. 

3.6.7. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 1 месяц. 
3.6.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подпись заявителя, получившего свидетельство, в 

журнале регистрации выданных свидетельств или отправленное заявителю письменное уведомление об отказе в выдаче свидетельства. 

3.7. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 
3.7.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом 

с учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и 

МФЦ. 
3.7.2. МФЦ не осуществляет: 

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

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги. 
3.7.3. Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте МФЦ 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=370BA400-14C4-4CDB-8A8B-B11F2A1A2F55
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(https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра: 88002501053, а также при личном обращении в структурное подразделение МФЦ. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.8.1. В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок 
заявитель представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посред-

ством личного обращения или почтовым отправлением. 

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

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании 

рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 
следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

3.8.2. Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку указанных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах долж-
ностное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправле-

ния допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 
Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание та-

кого документа должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

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

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими ре-

шений 
4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой административной процедуре в соответствии с настоя-

щим административным регламентом, а также путем проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок ис-

полнения должностными лицами положений настоящего административного регламента. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых прове-
рок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента и других нормативных правовых актов, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 

лиц. 
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обра-
щению заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании распоряжения Администрации Мошенского 

муниципального округа Новгородской области. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служа-
щие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

соблюдение установленного порядка приема документов; 
принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов; 

соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов; 

учет выданных документов; 
своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются 

меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со сто-

роны граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за 
деятельностью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги. 

4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги 
4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие представленным за-

явителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 
за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, докумен-

тов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномочен-

ным органом; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным законом. 

4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций 
МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях для должностных лиц. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников при предоставлении муниципальной услуги (да-

лее жалоба) 
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в до-
судебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=8B7011EE-D871-4126-B9E5-4CA88C8EDB6C
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=C351FA7F-3731-467C-9A38-00CE2ECBE619
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5.2. Предмет жалобы 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предо-

ставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмот-

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

актами Мошенского муниципального округа Новгородской области для предоставления муниципальной услуги; 

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 

работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо должностного лица органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их 

работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нару-
шение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-

ниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-

еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
5.3.1. Жалобы на специалиста Уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю 

Уполномоченного органа. 

5.3.2. Жалобы на муниципального служащего Уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются 
руководителю Уполномоченного органа. 

5.3.3. Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги, подаются первому 

заместителю Главы администрации муниципального округа, контролирующему и координирующему работу Уполномоченного органа. 
5.3.4. Жалобы на решения, принятые первым заместителем Главы администрации муниципального округа, контролирующим и координирую-

щим работу Уполномоченного органа, подаются Главе Мошенского муниципального округа Новгородской области. 

5.3.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Новгородской области. Жа-

лобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 
5.3.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы про-

куратуры. 
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномочен-

ный орган, в МФЦ либо в соответствующий орган публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ, а также в организации, предусмот-
ренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального 

служащего, заведующего Уполномоченным органом, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно - телекоммуника-
ционной сети «Интернет», официального интернет-сайта, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 
5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официальных 

сайтов этих организаций, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может 

быть представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации 

5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

1) единого портала; 
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2) регионального портала; 

3) федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru. 

5.4.6. Жалоба должна содержать: 
наименование Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, его руководи-

теля и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) 

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального 
служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, специалиста Уполно-

моченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, в МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федераль-
ного закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа Уполномоченного органа, специалиста Уполномоченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.6. настоящего административного регламента, заяви-

телю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего административного 
регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необ-
ходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего административ-

ного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого реше-
ния. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения вышестоящим должностным лицам. 
специалистов Уполномоченного органа, муниципальных служащих - Главе муниципального округа Новгородской области; 

МФЦ - в уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с МФЦ. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного органа, специалиста Уполномоченного органа либо муници-

пального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 

или их работников, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента 

обращения. 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
Уполномоченный орган обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц 

либо специалистов посредством размещения информации на стендах Уполномоченного органа, на едином портале, на региональном портале; 
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц 

либо специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 468 

 
 

с. Мошенское 
 

 

О признании утратившими силу постановлений 

Администрации Мошенского муниципального района 
 

 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года  

№131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Мошенского муниципального округа, реше-
нием Думы Мошенского муниципального округа Новгородской области от 09.11.2023 № 43 «О структуре Администрации Мошенского муниципального 

округа Новгородской области», Администрация Мошенского муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 

от 20.08.2018 № 496 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача в аренду муни-

ципального имущества, находящегося в собственности Мошенского сельского поселения»; 
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от 23.04.2019 № 277 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача в аренду 

муниципального имущества, находящегося в собственности Мошенского сельского поселения»». 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа» и разместить на официальном 
сайте Мошенского муниципального округа Новгородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

 
Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 469 

 
 

с. Мошенское 

 
 

О признании утратившими силу постановлений 

Администрации Мошенского муниципального района 
 

 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года  

№131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Мошенского муниципального округа, реше-
нием Думы Мошенского муниципального округа Новгородской области от 09.11.2023 № 43 «О структуре Администрации Мошенского муниципального 

округа Новгородской области», Администрация Мошенского муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 

от 20.08.2018 № 500 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок об исполь-

зовании (не использовании) права на приватизацию жилья Мошенского сельского поселения»; 

от 23.04.2019 № 279 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок об 
использовании (не использовании) права на приватизацию жилья Мошенского сельского поселения»». 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа» и разместить на официальном 

сайте Мошенского муниципального округа Новгородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 470 

 
 

с. Мошенское 
 

 

О признании утратившими силу постановлений 

Администрации Мошенского муниципального района 
 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос-

сийской Федерации", Уставом Мошенского муниципального округа, решением Думы Мошенского муниципального округа Новгородской области от 

09.11.2023 № 43 «О структуре Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области», Администрация Мошенского муниципального округа 
Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 

от 20.08.2018 № 499 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Выдача дубликата договора 

передачи жилых помещений в собственность граждан Мошенского сельского поселения»; 

от 23.04.2019 № 285 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача дубликата 

договора передачи жилых помещений в собственность граждан Мошенского сельского поселения»». 
2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа» и разместить на официальном 

сайте Мошенского муниципального округа Новгородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 
 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова 
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АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 471 

 
 

с. Мошенское 

 
 

О признании утратившими силу постановлений 

Администрации Мошенского муниципального района 
 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос-

сийской Федерации", Уставом Мошенского муниципального округа, решением Думы Мошенского муниципального округа Новгородской области от 

09.11.2023 № 43 «О структуре Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области», Администрация Мошенского муниципального округа 
Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 
от 20.08.2018 № 502 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки 

из реестра муниципального имущества Мошенского сельского поселения»»; 

от 23.04.2019 № 286 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление вы-
писки из реестра муниципального имущества Мошенского сельского поселения»». 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа» и разместить на официальном 

сайте Мошенского муниципального округа Новгородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 472 

 
 

с. Мошенское 

 
 

О признании утратившими силу постановлений 

Администрации Мошенского муниципального района 
 

 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года  
№131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Мошенского муниципального округа, реше-

нием Думы Мошенского муниципального округа Новгородской области от 09.11.2023 № 43 «О структуре Администрации Мошенского муниципального 

округа Новгородской области», Администрация Мошенского муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 

от 20.08.2018 № 497 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в безвоз-
мездное пользование муниципального имущества, находящегося в собственности Мошенского сельского поселения»; 

от 23.04.2019 № 283 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в 

безвозмездное пользование муниципального имущества, находящегося в собственности Мошенского сельского поселения»». 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа» и разместить на официальном 
сайте Мошенского муниципального округа Новгородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 
 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 473 

 
 

с. Мошенское 
 

 

О признании утратившими силу постановлений 

Администрации Мошенского муниципального района 
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В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года  

№131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Мошенского муниципального округа, реше-
нием Думы Мошенского муниципального округа Новгородской области от 09.11.2023 № 43 «О структуре Администрации Мошенского муниципального 

округа Новгородской области», Администрация Мошенского муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 

от 20.08.2018 № 498 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление объектов 

муниципальной собственности Мошенского сельского поселения в хозяйственное ведение, оперативное управление»; 

от 23.04.2019 № 284 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
объектов муниципальной собственности Мошенского сельского поселения в хозяйственное ведение, оперативное управление»». 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа» и разместить на официальном 

сайте Мошенского муниципального округа Новгородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 474 

 
 

с. Мошенское 

 
 

О признании утратившими силу постановлений 

Администрации Мошенского муниципального района 
 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года  

№131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Мошенского муниципального округа, реше-
нием Думы Мошенского муниципального округа Новгородской области от 09.11.2023 № 43 «О структуре Администрации Мошенского муниципального 

округа Новгородской области», Администрация Мошенского муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 

 от 20.08.2018 № 504 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация имущества, 

находящегося в собственности Мошенского сельского поселения»; 

от 23.04.2019 № 275 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация иму-
щества, находящегося в собственности Мошенского сельского поселения»». 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа» и разместить на официальном 

сайте Мошенского муниципального округа Новгородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 475 

 
 

с. Мошенское 

 
 

О признании утратившими силу постановлений 

Администрации Мошенского муниципального района 
 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года  
№131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Мошенского муниципального округа, реше-

нием Думы Мошенского муниципального округа Новгородской области от 09.11.2023 № 43 «О структуре Администрации Мошенского муниципального 

округа Новгородской области», Администрация Мошенского муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
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1. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 

от 20.08.2018 № 501 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информа-

ции об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Мошенского сельского поселения и предназначенных для сдачи 

в аренду»; 
от 23.04.2019 № 278 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Мошенского сельского поселения и предназначенных 

для сдачи в аренду». 
2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа» и разместить на официальном 

сайте Мошенского муниципального округа Новгородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 
 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 477 

 
 

с. Мошенское 
 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  

«Зачисление в образовательную организацию» 
 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 "О разработке и утверждении административных регламен-

тов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлением 
Администрации Мошенского муниципального округа от 16.05.2024 №340 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных ре-

гламентов предоставления муниципальных услуг", постановлением Администрации Мошенского муниципального округа от 16.05.2024 №341 "Об утвер-

ждении порядка проведения независимой экспертизы и экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг"  и 
в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, 

Администрация Мошенского муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
 1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в образовательную органи-

зацию". 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 
от 30.03.2021 № 170 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в образователь-

ную организацию"; 

от 25.03.2022 №184 "О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в образо-
вательную организацию"; 

от 31.01.2023 №49 "О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в образо-

вательную организацию"; 
от 03.04.2023 №224 "О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в образо-

вательную организацию". 

2. Постановление вступает в силу со дня его опубликования. 
3. Опубликовать постановление в бюллетене "Официальный вестник Мошенского муниципального округа". 

 

 
Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  

 

 
  

 

Утвержден 
постановлением Администрации  

Мошенского муниципального округа Новгородской области 

от 28.06.2024 № 477 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Зачисление в образовательную организацию» 

 

1. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования регламента 

Настоящий административный регламент устанавливает сроки, состав и последовательность административных процедур (действий) муници-
пальных образовательных учреждений в процессе приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего 

общего образования (далее – муниципальная услуга, зачисление в образовательные учреждения). 

Настоящий административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия муниципальных образовательных учреждений (далее 
МОУ) с физическими и юридическими лицами, с заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение начального общего образования в МОУ начинается по достижении детьми возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. 
Во внеочередном порядке предоставляются места в общеобразовательных организациях, имеющих интернат: 
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 детям прокуроров; 

детям судей; 

детям сотрудников Следственного комитета Российской Федерации. 
Во внеочередном порядке предоставляются места в государственных и муниципальных общеобразовательных организациях по месту житель-

ства их семей детям сотрудника войск национальной гвардии, погибшего (умершего) при выполнении задач в специальной военной операции либо позд-

нее указанного периода, но вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных при выполнении задач в ходе проведения спе-
циальной военной операции, в том числе усыновленным (удочеренным) или находящимся под опекой или попечительством в семье, включая приемную 

семью либо в случаях, предусмотренных законами субъектов Российской Федерации, патронатную семью. 

Во внеочередном порядке предоставляются места в государственных  и муниципальных общеобразовательных организациях детям военнослу-
жащих и детям граждан, пребывавших в добровольческих формированиях по месту жительства их семей, погибших (умерших) при выполнении задач в 

специальной военной операции либо позднее указанного периода, но вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных при 

выполнении задач в ходе проведения специальной военной операции, в том числе усыновленным (удочеренным) или находящимся под опекой или по-
печительством в семье, включая приёмную семью, либо в случаях, предусмотренных законами субъектов Российской Федерации, патронатную семью. 

В первоочередном порядке предоставляются места в государственных и муниципальных общеобразовательных  организациях по месту жи-

тельства их семей детям военнослужащих и детям граждан, пребывающих в добровольческих формированиях, в том числе усыновленным (удочеренным) 
или находящимся под опекой или попечительством в семье, включая приемную семью либо в случаях, предусмотренных законами субъектов Российской 

Федерации, патронатную семью. 

      Места в общеобразовательных организациях по месту жительства независимо от формы собственности предоставляются в первоочередном 
порядке: 

детям сотрудника полиции; 
детям сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением 

служебных обязанностей; 

детям сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции; 
детям гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных 

в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; 

детям гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или 
иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохож-

дения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; 

детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции; 
детям сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками полиции; 

детям сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, органах 

принудительного исполнения Российской Федерации, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и таможенных 
органах Российской Федерации (далее – сотрудник федеральных органов исполнительной власти), детям, находящимся (находившимся) на их иждиве-

нии; 

детям сотрудника федеральных органов исполнительной власти, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, 
полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, детям, находящимся (находившимся) на его иждивении; 

детям сотрудника федеральных органов исполнительной власти, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения 

службы в учреждениях и органах, детям, находящимся (находившимся) на его иждивении; 
детям гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, 

полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях и органах, 

детям, находящимся (находившимся) на его иждивении; 

детям гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в учреждениях и органах уголовно - 

исполнительной системы, органах принудительного исполнения Российской Федерации, федеральной противопожарной службе Государственной про-

тивопожарной службы, таможенных органах Российской Федерации вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выпол-
нением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях и органах, исключивших 

возможность дальнейшего прохождения службы в указанных учреждениях и органах, детям, находящимся (находившимся) на его иждивении; 

детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника. 
Ребенок, в том числе усыновленный (удочеренный) или находящийся под опекой или попечительством в семье, включая приемную либо па-

тронатную семью, имеет право преимущественного приема на обучение по основным общеобразовательным программам в МОУ, в которой обучаются 

его брат или сестра (полнородные и неполнородные, усыновленные (удочеренные), дети, опекунами (попечителями) которых являются родители (закон-
ные представители) этого ребенка, или дети, родителями (законными представителями) которых являются опекуны (попечители) этого ребенка, за ис-

ключением случаев, предусмотренных частями 5 и 6 статьи 67 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 
Понятия и сокращения, используемые в настоящем административном регламенте: 

закрепленная территория – территория муниципального образования, за которой закреплена муниципальная общеобразовательная организа-

ция. 
1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги, указанной в настоящем административном регламенте, являются граждане Рос-

сийской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, а также временно проживающие в Российской Федерации ино-
странные граждане и лица без гражданства, в том числе являющиеся родителями или законными представителями (опекунами, приемными родителями) 

несовершеннолетних граждан (далее - заявитель). 

1.2.2. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться лица, имеющие такое право в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответству-

ющими полномочиями. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

1) посредством размещения информации, в том числе о месте нахождения, графике (режиме) работы МОУ: 

на официальном сайте МОУ (Приложение № 1 к административному регламенту), комитета образования и культуры Администрации Мошен-
ского муниципального округа Новгородской области (далее – комитет) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Ин-

тернет») http://5310skom.edusite.ru; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - еди-
ный портал) http://www.gosuslugi.ru., федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (далее – федеральный реестр); 
в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской обла-

сти» (далее - региональный портал) https://uslugi2.novreg.ru/#/ ; региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и му-

ниципальных услуг (функций) Новгородской области» (далее – региональный реестр); 
на информационных стендах в помещениях МОУ; 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=4D9DA04F-6DEF-4D7E-B43A-0FAFD797FD54
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в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (Приложение №2 к администра-

тивному регламенту). 

Телефон МФЦ: 8-8162-608-806 (добавочный 5261) 
Адрес электронной почты МФЦ: mochenskoe@mail.ru. 

2) по номеру телефона для справок должностным лицом МОУ (Приложение 1 к административному регламенту), комитета 8(81653)61580; 

1.3.2. На информационных стендах МОУ, на официальном сайте МОУ в сети «Интернет», размещается информация: 
1) место нахождения, почтовый адрес, график работы МОУ; 

2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

3) текст административного регламента, в том числе порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставля-
ющих муниципальную услугу; 

4) порядок получения консультаций (справок) 

5) о количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней со дня издания распорядительного акта Администрации Мошенского 
муниципального округа Новгородской области о закреплении образовательных организаций за соответственно конкретными территориями Мошенского 

муниципального округа Новгородской области; 

6) о наличии свободных мест в первых классах для приема детей, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 5 июля текущего года. 
1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются: 

1.3.3.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указан-

ных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе. 
1.3.3.2. Круг заявителей. 

1.3.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты. 

1.3.3.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы предоставления документа, являющегося результатом предо-

ставления муниципальной услуги. 
1.3.3.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.3.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляе-

мых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.4. Посредством телефонной связи может предоставляться информация: 

1) о месте нахождения и графике работы МОУ; 
2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 

3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

4) об адресах официального сайта МОУ. 
1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

1.3.5.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
1.3.5.2. Уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги. 

1.3.5.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

Зачисление в образовательную организацию. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется: 

общеобразовательными организациями, указанными в Приложении №1 к административному регламенту; 

МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема документов на предоставление муниципальной услуги (при условии 
заключения соглашений о взаимодействии с Администрацией Мошенского муниципального округа Новгородской области (далее – Администрация) с 

МФЦ, указанными в Приложении №2 к административному регламенту. 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, органами ис-
полнительной власти субъектов Российской Федерации. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
зачисление на обучение в МОУ; 

отказ в приеме на обучение в МОУ; 

решение об отказе в рассмотрении документов. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Прием заявлений о приеме на обучение в первый класс для детей, имеющих право на внеочередное, первоочередное или преимуществен-

ное зачисление в МОУ, а также проживающих на закрепленной территории, начинается не позднее 1 апреля текущего года и завершается 30 июня теку-
щего года. 

Максимальный срок издания приказа о приеме на обучение составляет не более 3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме 

на обучение в первый класс. 
2.4.2. Прием заявлений о приеме на обучение в первый класс для детей, не проживающих на закрепленной территории, начинается 6  июля 

текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года. 

МОУ, закончившие прием в первый класс всех детей, имеющих право на внеочередное, первоочередное или преимущественное зачисление в 

МОУ, а также проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 6 июля 

текущего года. 

Максимальный срок издания приказа о приеме на обучение составляет не более 5 рабочих дней со дня приема заявления о приеме на обучение 
в МОУ. 

2.4.3. Максимальный срок издания приказа о приеме на обучение в порядке перевода составляет 3 рабочих дня со дня подачи заявления в 

образовательную организацию. Прием в общеобразовательную организацию осуществляется в течение всего учебного года при наличии свободных мест. 
2.4.4. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть направлен в письменной форме заявителю (законному 

представителю) должностными лицами МОУ не позднее чем через 3 (три) рабочих дня после обращения с заявлением. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте МОУ, 

комитета в сети «Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале. 
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 заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. С целью зачисления в МОУ заявитель представляет следующие документы: 
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1) заявление о приеме на обучение (далее также заявление, заявление о предоставлении муниципальной услуги) (Приложение №3 к админи-

стративному регламенту). 

Заявление должно содержать: 
фамилию, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего; 

дату рождения ребенка или поступающего; 

адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или поступающего; 
фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка; 

адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка; 

адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка или поступающего; 
информацию о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема; 

информацию о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специ-

альных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением пси-
холого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации; 

согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в слу-

чае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе); 
согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необ-

ходимости обучения указанного поступающего по адаптированной образовательной программе); 

язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации или на иностранном 
языке); 

родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае реализации права на изучение родного языка из числа языков народов 
Российской Федерации, в том числе русского языка как родного языка); 

государственный язык республики Российской Федерации (в случае предоставления общеобразовательной организацией возможности изуче-

ния государственного языка республики Российской Федерации); 
факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка или поступающего с уставом, с лицензией на осуществление об-

разовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, ре-

гламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся 
согласие родителя (ей) (законного (ых) представителя (ей)) ребенка или поступающего на обработку персональных данных. 

2) копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка или поступающего; 

3) копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя; 
4) копию свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или) сестры (в случае использования права преимущественного 

приема на обучение по образовательным программам начального общего образования ребенка в государственную или муниципальную образовательную 

организацию, в которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) сестра); 
5) копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости); 

6) копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или 

справку о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, проживаю-
щего на закрепленной территории); 

7) копии документов, подтверждающих право внеочередного, первоочередного приема на обучение по основным общеобразовательным про-

граммам или преимущественного приема на обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего образования, интегриро-
ванным с дополнительными общеразвивающими программами, имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или иной госу-

дарственной службе, в том числе к государственной службе российского казачества; 

8) копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии); 

9) аттестат об основном общем образовании (при приеме на обучение по образовательным программам среднего общего образования); 

10) разрешение органа местного самоуправления, являющегося учредителем МОУ, о приеме ребенка на обучение (в случае недостижения 

ребенком возраста шести лет шести месяцев либо достижения ребенком возраста восьми лет на день начала получения начального общего образования). 
При посещении общеобразовательной организации и (или) очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами общеобразова-

тельной организации родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка предъявляет(ют) оригиналы документов, указанных в подпунктах 2-6 насто-

ящего пункта, а поступающий - оригинал документа, удостоверяющего личность поступающего. 
Родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно 

предъявляет(ют) документ, подтверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право 

ребенка на пребывание в Российской Федерации. 
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном 

порядке переводом на русский язык. 

2.6.2. С целью зачисления в образовательную организацию в порядке перевода заявитель представляет следующие документы: 
1) заявление о зачислении в порядке перевода; 

2) личное дело обучающегося (после поступления информации от образовательной организации о наличии свободных мест); 

3) документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими 
отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью исходной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им 

лица) (после поступления информации от образовательной организации о наличии свободных мест). 

2.6.3. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муни-
ципальной услуги. 

2.6.4. Заявление и документы для приема на обучение подаются одним из следующих способов: 

в электронном формате посредством единого портала; 

с использованием функционала (сервисов) регионального портала; 

через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении; 

лично в МОУ или через МФЦ. 
МОУ осуществляет проверку достоверности сведений, указанных в заявлении о приеме на обучение, и соответствия действительности подан-

ных электронных образов документов. При проведении указанной проверки МОУ вправе обращаться к соответствующим государственным информаци-

онным системам, в государственные (муниципальные) органы и организации. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и 

которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представ-

ления 

2.7.1. Документы, которые запрашиваются МОУ посредством информационного межведомственного взаимодействия в случае, если заявитель не пред-
ставил указанные документы по собственной инициативе: 

документ, подтверждающий установление опеки или попечительства (при необходимости); 

копия свидетельства о рождении; 
документ о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или справку 
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о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства на закрепленной территории. 

2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области и 

муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа Новгородской области; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключ ением 
следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-
ставленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Феде-
ральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ) , при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извине-

ния за доставленные неудобства; 

5) предоставление на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо 

их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение лица, не относя-

щегося к категории заявителей. 
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. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие свободных мест в МОУ. 

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 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление 
ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата 

с заявителя не взимается. 

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

предоставления муниципальной услуги 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается 

в связи с отсутствием таких услуг. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-

тата предоставленной муниципальной услуги 

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участву-
ющей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившее в электронной форме с использованием единого портала, реги-
онального портала либо через МФЦ, регистрируется в течение 15 минут с момента поступления заявления в МОУ. 

Очередность регистрации заявлений в электронной системе формируется автоматически по времени и дате подачи заявлений. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, разме-

щению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и заполнения документов, оборудуются информаци-

онными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для 
обеспечения возможности оформления документов. 

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муни-

ципальной услуги. 
Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется 

исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдель-
ных рабочих мест. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием но-
мера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления 

документов и консультирования. 

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 
базам, печатающим и сканирующим устройствам. 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
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Вход в здание МОУ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование; 

место нахождения; 
режим работы; 

адрес официального сайта; 

телефонный номер и адрес электронной почты. 
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к ме-

сту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспре-
пятственного пользования транспортом, средствами связи и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставля-

ется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с исполь-
зованием кресла-коляски; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зда-

ниям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности; 
дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации зна-

ками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; 
оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается 

доступ к месту предоставления муниципальной услуги. 
2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий 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 государствен-

ных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, поз-
воляющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги. 

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

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

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-

тронной форме; 
возможность выбора способа обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, через представителя, через МФЦ, посредством 

единого портала, регионального портала); 

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

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб. 
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с должностными лицами органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут. 
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с ис-
пользованием единого портала, регионального портала. 

2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ при наличии заключенного соглашения 

о взаимодействии между Администрацией и МФЦ. 
2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предо-

ставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федераль-

ного закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи", Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения админи-

стративных процедур в многофункциональных центрах 

3.1. Состав административных процедур (действий) 

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

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов; 

2) направление межведомственных запросов (при необходимости); 
3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) направление заявителю решения об отказе в приеме на обучение. 

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги по зачислению в образовательную 
организацию Мошенского муниципального округа Новгородской области, отражена в блок-схеме, представленной в Приложении №4 к административ-

ному регламенту. 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов: 
на бумажном носителе непосредственно в МОУ, МФЦ; 

через операторов почтовой связи общего пользования заказным письмом с уведомлением о вручении; 

в форме электронного документа с использованием единого портала, регионального портала. 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=03CF0FB8-17D5-46F6-A5EC-D1642676534B
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=4B713A73-14DE-4295-929D-9283DCC04E68
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При личной форме подачи документов в МОУ, МФЦ подача заявления и иных документов осуществляется в порядке общей очереди в прием-

ные часы или по предварительной записи. При личной форме подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указанные в подразделах 

2.6, 2.7 настоящего административного регламента (в случае если заявитель представляет документы, указанные в подразделе 2.7 настоящего админи-
стративного регламента, по собственной инициативе) на бумажном носителе. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема 

в МОУ, МФЦ либо оформлено заранее. 
По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено ответственным за предоставление муниципальной услуги специалистом 

МОУ (далее - ответственный специалист), специалистом МФЦ, ответственными за прием документов, с использованием программных средств. В этом 

случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 
3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие заявления и прилагаемых документов. 

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 15 минут с момента поступления от заявителя заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в МОУ заявления и документов, представленных заявителем, их пере-

дача ответственному специалисту. 

Результат административной процедуры фиксируется в информационной системе МОУ. 
Результат административной процедуры в отношении заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого портала, ре-

гионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке «принято к рассмотрению». Действие изменения статуса заявления, поступившего в 

электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, производит ответственный специалист. 
3.3. Направление межведомственных запросов 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в подразделе 2.7 
настоящего административного регламента. 

3.3.2. Должностное лицо МОУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем поступления 

заявления, формирует и направляет межведомственные запросы в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого находятся необхо-
димые сведения. 

3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса является отсутствие документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.7. настоящего административного регламента. 
3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления в МОУ заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является получение документов, необходимых для принятия решения о предо-
ставлении муниципальной услуги. 

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

3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, или получение последнего ответа на направленный в соответствии с пунктом 3.3 настоящего административного регламента межведомствен-

ный запрос. 
3.4.2. При рассмотрении заявления о приеме на обучение, указанного в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, должностное 

лицо: 

3.4.2.1. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего администра-
тивного регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо МОУ готовит проект решения об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги. 

3.4.2.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего админи-

стративного регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо МОУ готовит приказ о зачислении в образова-

тельную организацию. 

3.4.3. При рассмотрении заявления заявителя о зачислении в порядке перевода должностное лицо: 
3.4.3.1. При наличии свободных мест сообщает заявителю о необходимости предоставить документы, указанные в подпунктах 2, 3 пункта 2.6.2 

настоящего административного регламента. 

3.4.3.2. При предоставлении заявителем документов, указанных в подпунктах 2, 3 пункта 2.6.2 настоящего административного регламента 
готовит приказ о зачислении в образовательную организацию. 

3.4.3.3. При отсутствии свободных мест в МОУ сообщает заявителю об этом. При появлении свободных мест в течение 30 дней со дня подачи 

заявления о зачислении в порядке перевода сообщает заявителю о необходимости предоставить документы, указанные в подпунктах 2, 3 пункта 2.6.2 
настоящего административного регламента. 

3.4.3.4. При предоставлении заявителем документов, указанных в подпунктах 2, 3 пункта 2.6.2 настоящего административного регламента 

готовит приказ о зачислении в образовательную организацию. 
3.4.3.5. В случае, если свободные места по истечении 30 дней не появились, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.4.4. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указан-
ных в пункте 2.10.2 настоящего административного регламента. 

3.4.6. Результат административной процедуры – подписанный руководителем МОУ приказ о зачислении в МОУ либо решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры не может превышать: 

3 рабочих дней после завершения приема заявлений о приеме на обучение в первый класс (для детей, имеющих право на внеочередное, перво-

очередное или преимущественное зачисление в МОУ, а также проживающих на закрепленной территории); 

5 рабочих дней со дня приема заявления о приеме на обучение в МОУ (за исключением случаев, указанных в предыдущем абзаце); 

3 рабочих дня с момента предоставления заявителем всех документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента, 

или со дня истечения срока, указанного в подпункте 3.4.3.5 настоящего административного регламента. 
3.5. Направление решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(далее – решение об отказе в зачислении). 
3.5.2. Должностное лицо МОУ направляет заявителю решение об отказе в зачислении в течение 2 (двух) рабочих дней со дня принятия такого 

решения. 

3.5.3. Критерием принятия решения является выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении. 
3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю решения об отказе в зачислении способом, ука-

занным заявителем. 
Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала в случае 

принятия решения об отказе предоставления муниципальной услуги по заявлению, поступившему в МОУ в электронной форме с использованием единого 

портала, регионального портала, заявке присваивается статус «отказано». 
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Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, про-

изводит должностное лицо МОУ. 

3.5.5. Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 2 (двух) рабочих дней со дня принятия решения. 
3.6. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом с уче-

том особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ. 
МФЦ не осуществляет: 

формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 

местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг; 
иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги. 

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте МФЦ 
(https://mfc53.nov.ru/), по телефону8-8162-60-88-06 (добавочный 5261). 

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок за-
явитель представляет (направляет) на имя руководителя МОУ заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством личного обращения 

или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается документ, в котором допущена опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, обосновы-
вающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании 
рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 

следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Должностное лицо МОУ проводит проверку указанных в заявлении сведений. 
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах долж-

ностное лицо МОУ подготавливает документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления допущенных опе-

чаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 
В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 

МОУ подготавливает уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание такого документа долж-

ностного лица в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 
Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со спосо-

бом, указанным в заявлении. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами общеобразовательной органи-

зации, МФЦ положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений. 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой административной процедуре в соответствии с настоя-

щим административным регламентом, а также путем проведения руководителем МОУ или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными 

лицами положений настоящего административного регламента. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, вы-

явление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента и других нормативных правовых актов, рассмотрение, 

принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя МОУ или лица, его замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании приказа МОУ. Результаты проверки оформ-
ляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц общеобразовательной организации, предоставляющей муниципаль-

ную услугу, многофункционального центра и его работников, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

4.3.1. Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

соблюдение установленного порядка приема документов; 
принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов; 

соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов; 

учет выданных документов; 
своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются 

меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за 

деятельностью МОУ при предоставлении муниципальной услуги. 

4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления государственной услуги 

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых в орган, предоставляющий муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответ-

ствие представленным заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 
за своевременную передачу в орган, предоставляющий муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг, заявлений, 

иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих 

целях МФЦ органом, предоставляющим муниципальную услугу; 
за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обра-

щения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным законом. 
4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций 

МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях для должностных лиц. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=8B7011EE-D871-4126-B9E5-4CA88C8EDB6C
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=C351FA7F-3731-467C-9A38-00CE2ECBE619
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=C351FA7F-3731-467C-9A38-00CE2ECBE619
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услугу, его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) ре-

шений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) 

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, (в том 

числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги) либо работником МФЦ, имеет право на досу-

дебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий ор-

ган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю этого МФЦ. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подается в орган исполнительной власти Новгородской области, осуществляющий функции 

и полномочия учредителя МФЦ. 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием единого портала 

и регионального портала 

МОУ обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МОУ, его должностных лиц посредством размеще-
ния информации на стендах в помещениях МОУ, МФЦ, едином портале, региональном портале, официальном сайте МОУ в сети «Интернет»; 

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МОУ, его должностных лиц, в том числе по теле-
фону, электронной почте, при личном приеме. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-

ствий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 
Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должност-

ных лиц, МФЦ, работников МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на едином портале и региональном портале. 
5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.5.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в общеобразова-

тельную организацию, в многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) пуб-
лично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 г. № 210-ФЗ. 

5.5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной 

форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникацион-

ных сетей общего пользования, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информаци-

онно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята 

при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-
ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных 

сайтов этих организаций, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.5.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

1) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской об-

ласти»; 

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
3) федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru»; 

5.5.5. Жалоба должна содержать: 

наименование общеобразовательной организации, должностного лица общеобразовательной организации либо муниципального служащего, МФЦ, 
его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их руководителей и 

(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 
о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) общеобразовательной организации, должностного лица общеобразовательной 
организации либо муниципального служащего, МФЦ, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) общеобразовательной организации, должност-
ного лица общеобразовательной организации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-

тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 
5.6. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в общеобразовательную организацию, в МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа общеобразовательной организации, должностного лица общеобразовательной организации  либо муници-

пального служащего, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмот-

рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми 
актами Мошенского муниципального округа Новгородской области; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия указанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
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5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.6. настоящего административного регламента, заяви-

телю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1. настоящего административного 
регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необ-
ходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.8.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1. настоящего административ-

ного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого реше-
ния. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения вышестоящим должностным лицам: 
должностных лиц общеобразовательной организации –Главе Мошенского муниципального округа Новгородской области. 

МФЦ - в Уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с МФЦ. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) общеобразовательной организации, должностного лица общеобразовательной 

организации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их работников, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на полу-
чение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок 

не более 5 дней с момента обращения. 
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо специалистов посредством размещения информации на стендах органа, предоставляющего муниципальную услугу, на реги-

ональном портале и едином портале; 

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц либо специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

 

 
 

 Приложение № 1 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в образова-

тельную организацию" 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

общеобразовательных организаций Мошенского муниципального  

округа Новгородской области, участвующих в предоставлении  

муниципальной услуги "Зачисление в образовательную организацию" 

 

Наименование об-

щеобразовательной 
организации 

Юридический 

адрес 

Руководитель общеоб-

разовательной органи-
зации 

Режим работы 

общеобразовательной организации 

Телефон 

руководителя, адрес электронной по-
чты, адрес сайта 

Муниципальное ав-

тономное общеоб-

разовательное 
учреждение «Сред-

няя школа с. Мо-
шенское» 

174450, Новго-

родская об-

ласть, с. Мо-
шенское, ул. Ка-

линина, д.32 

Беляков Алексей Ана-

тольевич (и.о. дирек-

тора) 

понедельник, вторник, среда, четверг, 

пятница с 08.00 до 16.00, обеденный 

перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни 
- суббота, воскресенье 

(81653) 61-457 

maousosh.moshenskoe @mail.ru 
http://sh-o-moshenskaya-
r49.gosweb.gosuslugi.ru  

Муниципальное ав-

тономное общеоб-

разовательное 
учреждение «Сред-

няя школа д.Броди» 

174474, Новго-

родская об-

ласть, Мошен-
ской район, 

д.Броди, д.4 

Чистяков Геннадий 

Иванович 

понедельник, вторник, среда, четверг, 

пятница с 08.00 до 16.00, обеденный 

перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни 
- суббота и воскресенье 

(81653) 68-711 

brody-2011@mail.ru 
http:// sh-brodskaya-
r49.gosweb.gosuslugi.ru  

Муниципальное ав-

тономное общеоб-
разовательное 

учреждение «Сред-

няя школа д.Оре-
ховно» 

174484, Новго-

родская об-
ласть, Мошен-

ской район, д. 

Ореховно, д.63 

Бабанова Светлана Ни-

колаевна (и.о. дирек-
тора) 

понедельник, вторник, среда, четверг, 

пятница с 08.00 до 16.00, обеденный 
перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни 

- суббота и воскресенье 

(81653) 69-192 

shkola.orehovno@ mail.ru 
http:// maoushorehovno-63.gosuslugi.ru  

 

 Приложение № 2 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в образова-

тельную 
организацию" 

 

Информация 
о местонахождении и графике работы структурных подразделений территориальных органов федеральной власти и организаций,  

участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

 
Отдел МФЦ Мошенского муниципального округа Новгородской области государственного областного автономного учреждения «Многофунк-

циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

Местонахождение: Новгородская обл., с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15 
Почтовый адрес: 174450, Новгородская область, с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15. 

Телефоны:8-8162-608-806 (добавочный 5261). 

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

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
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Адрес электронной почты: mochenskoe@mail.ru 

График приема граждан: 

понедельник с 08.30 до 17.00 

вторник с 08.30 до 17.00 

среда с 08.30 до 17.00 

четверг с 10.00 до 17.30 

пятница с 08.30 до 17.00 (по предварительной записи до 20.00) 

суббота выходной 

воскресенье выходной 

 

 

 
 Приложение № 3 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в образова-
тельную организацию" 

 

 Директору 
__________________________________ 

__________________________________ 

наименование ОО, ФИО директора 

__________________________________ 

__________________________________ 
родителя (законного представителя) 

Адрес регистрации: 

__________________________________ 
__________________________________ 

__________________________________ 

Телефон 
__________________________________ 

E-mail 

__________________________________ 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

 
Прошу зачислить ребенка, родителем (законным представителем) которого я являюсь, в___класс. Окончил(а) ____ классов 

___________________ (наименование общеобразовательной организации) (при необходимости). Сообщаю следующие сведения: 

1) сведения о ребенке: 
фамилия: _________________________________________________________ 

имя:___________________________________________________________ 

отчество (при наличии):_____________________________________________ 

дата рождения:_____________________________________________________ 

адрес места жительства: _____________________________________________ 

адрес места пребывания: ____________________________________________ 
_________________________________________________________________; 

2) сведения о родителях (законных представителях): 

фамилия: _________________________________________________________ 
имя: ______________________________________________________________ 

отчество (при наличии): _____________________________________________ 

адрес места жительства: _____________________________________________ 
адрес места пребывания: ____________________________________________ 

номер телефона: ___________________________________________________ 

адрес электронной почты (при наличии): _______________________________ 
фамилия: _________________________________________________________ 

имя: ______________________________________________________________ 

отчество (при наличии): _____________________________________________ 
адрес места жительства: _____________________________________________ 

адрес места пребывания: ____________________________________________ 

номер телефона: ___________________________________________________ 
адрес электронной почты (при наличии): ______________________________; 

3) право приема в муниципальную образовательную организацию во внеочередном, первоочередном порядке или преимущественного приема 

(проживающие в одной семье и имеющие общее место жительства дети имеют право преимущественного приема на обучение по основным общеобразо-
вательным программам дошкольного образования и начального общего образования в государственные и муниципальные образовательные организации, 

в которых обучаются их братья и (или) сестры) (указывается при наличии) ________________; 

4) потребность ребенка или поступающего в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий 
для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-

педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации (указывается при 

наличии) ____________(да/нет); 
5) согласие родителя(ей) законного(ых) представителя(ей) ребенка/согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обуче-

ние по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения по адаптированной образовательной программе) 

____________(да/нет) 
______________________. 
             (подпись) 
С уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, общеобразователь-

ными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанно-

стями обучающихся ознакомлен(а):_________________. 
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                                                                                                            (подпись) 

С правилами приема в муниципальную образовательную организацию ознакомлен(а): _______________________. 
                                             (подпись) 
В ходе реализации образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования прошу использовать 

________________ 

язык образования ________________________. 
                  (подпись) 

Родной язык из числа языков народов Российской Федерации______________________ (в соответствии со статьей 14 части 6 Федерального 

закона от 29 февраля 2012 г. № 273–ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" и локальным нормативным актом муниципальной образовательной 
организации язык образования - русский)________________________. 

                         (подпись) 

Настоящим заявлением подтверждаю свое согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных моего ребенка в по-
рядке, установленном законодательством Российской Федерации. Согласие может быть отозвано мной в письменной форме. 

________________________. 
                    (подпись) 
Приказ о зачислении/уведомление об отказе в зачислении прошу выдать следующим способом: 

посредством личного обращения в                             ______________________; 
                                                                                                                      наименование общеобразовательной организации 
в форме электронного документа; 

в форме документа на бумажном носителе; 
почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе); 

отправлением по электронной почте (в форме электронного документа и только в случаях, прямо предусмотренных в действующих норматив-

ных правовых актах); 
посредством направления через Портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа). 

 

 
«_____»______________20___года                            _____________________________ 
                                  Дата                                                                                                                              (подпись) 

 
 Приложение № 4 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги "Зачисление в образова-
тельную организацию" 

 

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Приём и регистрация заявления с документами от заявителя 
в общеобразовательной организации 

Рассмотрение принятого 

заявления и представленных документов 

Направление межведомственных запросов (при необходимости) 

Принятие решений 

Приказ о зачислении в МОУ Отказ в предоставлении услуги 
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АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 478 

 
 

с. Мошенское 

 
 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  

"Предоставление информации о реализации в образовательных организациях Мошенского  

муниципального округа Новгородской области программ дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ" 
 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлением Администрации Мо-
шенского муниципального округа Новгородской области от 16.05.2024 №340 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг", постановлением Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области от 

16.05.2024 №341 "Об утверждении порядка проведения независимой экспертизы и экспертизы проектов административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг" и в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребите-

лей муниципальной услуги,  Администрация Мошенского муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о реализа-

ции в образовательных организациях Мошенского муниципального округа Новгородской области программ дошкольного, начального общего, основного 
общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ". 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 

от 20.05.2016 №297 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информа-
ции о реализации  в образовательных организациях Мошенского муниципального района программ дошкольного, начального общего, основного общего, 

среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ"; 

от 13.08.2018 №483 "О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление ин-
формации о реализации в образовательных организациях Мошенского муниципального района программ дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ"; 

от 19.04.2019 №248 "О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  "Предоставление ин-
формации о реализации в образовательных организациях Мошенского муниципального района программ дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ"; 

от 12.12.2019 №761 "О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление ин-
формации о реализации в образовательных организациях Мошенского муниципального района программ дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ"; 

от 24.08.2021 №541 "О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление ин-

формации о реализации в образовательных организациях Мошенского муниципального района программ дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ"; 

3. Постановление вступает в силу со дня его опубликования. 
4. Опубликовать постановление в бюллетене "Официальный вестник Мошенского муниципального округа ". 

 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  
 

 

Утвержден 
постановлением Администрации  

Мошенского муниципального округа Новгородской области 

от 28.06.2024 № 478 
 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги  

"Предоставление информации о реализации в образовательных  

организациях Мошенского муниципального округа  

Новгородской области программ дошкольного, начального общего,  

основного общего, среднего общего образования, а также  

дополнительных общеобразовательных программ" 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о реали-
зации в образовательных организациях Мошенского муниципального округа Новгородской области программ дошкольного, начального общего, основ-

ного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ" (далее - административный регламент) является 

определение порядка, сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по предостав-
лению информации о реализации в образовательных организациях Мошенского муниципального округа Новгородской области программ дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ (далее - муниципальная 

услуга). 
1.2. Круг заявителей 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся и воспитанников образо-
вательных организаций Мошенского муниципального округа Новгородской области (далее - образовательная организация). 

От имени заявителей могут выступать их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном ст. 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон №210-ФЗ). 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=FED49AFD-6E60-415B-B3C3-BB1718DAFEF7
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=DB42FA6D-C4FE-40F6-AF1A-E8E360963C4D
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=DB42FA6D-C4FE-40F6-AF1A-E8E360963C4D
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
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1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1.1. Информация о местонахождении, графике работы и справочные телефоны образовательных организаций, непосредственно предостав-
ляющих муниципальную услугу, указана в Приложении №1 к административному регламенту. 

Адрес федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": 

http://www.gosuslugi.ru (далее Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области: https://uslugi2.novreg.ru/#/ 

1.3.1.2. Информация о местонахождении и графике работы государственного областного автономного учреждения "Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг", с которым заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ), указана в Прило-
жении №2 к административному регламенту. 

Телефон: 8(816)260-88-06 (добавочный: начальник-5260, специалист-5261). 

Адрес электронной почты МФЦ: mochenskoe@mail.ru 
1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 

лично; 
посредством телефонной, факсимильной связи; 

посредством электронной связи; 

посредством почтовой связи; 
на информационных стендах образовательной организации, МФЦ; 

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: 
на официальном сайте образовательной организации (далее – сайт образовательной организации), 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 административный регламент и муниципальный правовой акт 

об его утверждении размещается: 

на информационных стендах образовательной организации, МФЦ; 
в средствах массовой информации; 

на сайте образовательной организации, 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 непосредственно должностным лицом образова-

тельной организации. 
Должностное лицо образовательной организации, ответственное за информирование, назначается приказом руководителя образовательной 

организации, который размещается на сайте образовательной организации, на информационном стенде. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам: 
место расположения образовательной организации, МФЦ; 

должностное лицо, уполномоченное предоставлять муниципальную услугу, и номера контактных телефонов; 

график работы образовательной организации, МФЦ; 
адрес сайта образовательной организации, МФЦ; 

адрес электронной почты образовательной организации, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий административный 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 образовательной организации, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется должностным лицом образовательной организации (МФЦ), ответственным за ин-
формирование, 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 должностным лицом, ответственным за информирование, при обращении 
заявителей за информацией лично или по телефону. 

Должностное лицо, ответственное за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа 

на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, ответственное за информирование, может предложить за-

явителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через 

определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка должностного лица, ответственного за информирование, заявителю для разъ-
яснения. 

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за информирование, называет фамилию, имя, отчество, занимаемую долж-

ность и наименование образовательной организации. 

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

носить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 

аппарат. В конце информирования должностное лицо, ответственное за информирование, должно 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 обращение заинтересованного лица, элек-

тронной 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 подпи-

сывается руководителем образовательной организации. 

1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. 
Выступления должностного лица, ответственного за информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем образовательной ор-

ганизации. 
1.3.6.4. 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 сайте образовательной организации; 
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на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

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

на информационных стендах образовательной организации, 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 

Предоставление информации о реализации в образовательных организациях Мошенского муниципального округа Новгородской области про-
грамм дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется образовательными организациями, указанными в Приложении №1 к административному регла-
менту; 

МФЦ по месту жительства заявителя - в части информирования, приема и выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при 

условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ), указанными в Приложении №2 к административному регламенту. 
2.2.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, назначается приказом руководителя образовательной орга-

низации, который размещается на сайте образовательной организации и на информационном стенде. 

2.2.3. 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: 

получение информации о реализации программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего, дополнительного об-

разования в образовательных организациях Мошенского муниципального округа Новгородской области (Приложение №3 к административному регла-
менту); 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение №4 к административному регламенту). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 1 

(одного) рабочего дня со дня обращения заявителя с заявлением в образовательную организацию с представлением всех необходимых документов. 

2.4.2. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми необ-
ходимыми документами, указанными в подразделе 2.6. настоящего административного регламента. 

2.4.3. Уведомление о принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено в письменной форме 

заявителю (законному представителю) должностным лицом образовательной организации не позднее 1 (одного) рабочего дня после обращения с заявле-
нием. 

2.4.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о реализации в образовательных муниципальных 

учреждениях Мошенского муниципального округа Новгородской области программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (пол-
ного) общего образования, а также дополнительных образовательных программах в образовательных организациях 5 (пять) рабочих дней. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст.445); 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-

ции" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 06.10.2003, № 40, статья 3822); 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской 

Федерации", 2012, № 53, ст. 7598); 
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ("Собрание 

законодательства РФ", 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448); 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание зако-
нодательства РФ", 05.05.2006, № 19); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных", ("Собрание законодательства Российской Федерации", 

31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст.3451); 
Федеральным законом от 09 февраля 2009 года №8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления" ("Российская газета" № 25 , 13.02.2009); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ("Россий-
ская газета", № 168, 30.07.2010); 

приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 02.09.2020 № 458 "Об утверждении Порядка приема на обучение по образо-

вательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования" 
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 06 октября 2009 года № 373 "Об утверждении и введение в действие 

федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования" ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов 

исполнительной власти", № 12, 22.03.2010); 
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 декабря 2010 года № 1897 "Об утверждении федерального государ-

ственного образовательного стандарта основного общего образования" ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", 

№ 9, 28.02.2011); 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 мая 2012 года № 413 "Об утверждении федерального государствен-

ного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования" ("Российская газета", № 139, 21.06.2012); 

постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 года № 28 "Об утверждении санитарных правил СП 
2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи" 

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 заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

1) заявление по форме, указанной в Приложении №5 к административному регламенту; 
2) доверенность, в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги уполномоченным лицом; 

3) оригинал документа, удостоверяющего личность. 
2.6.2. По собственной инициативе заявитель или его уполномоченный представитель дополнительно может представить иные документы, ко-

торые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе направить заявление и копии прилагаемых документов (информацию) в электронной форме с использованием федеральной 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=96E20C02-1B12-465A-B64C-24AA92270007
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=169FFAAF-0B96-47C8-9369-38141360223E
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=4F48675C-2DC2-4B7B-8F43-C7D17AB9072F
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=0A02E7AB-81DC-427B-9BB7-ABFB1E14BDF3
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BEDB8D87-FB71-47D6-A08B-7000CAA8861A
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
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государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" либо государственной информацион-

ной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области". 

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 заполнении 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 органов, органов местного самоуправления и иных органов и 

которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представ-

ления 

Документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги и которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, не предусмотрено. 
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

Запрещено требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного само-
управления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской 

области и муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа Новгородской области; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих слу-

чаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-
ставленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководи-

теля организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства. 

5) Предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 

пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 

является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами 

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 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. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
непредставление документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего административного регламента; 

запрашиваемая информация касается третьих лиц, если не представлены официальные документы, устанавливающие право представлять их 

интересы. 
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, законодательством Российской Феде-
рации не предусмотрено. 

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление 
ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата 

с заявителя не взимается. 

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

предоставления муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

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

тата предоставленной муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-

ления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут. 
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления заявления и документов, указанных в  

подразделе 2.6 настоящего административного регламента, на предоставление муниципальной услуги образовательной организацией. 
2.15.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технической 

возможности с помощью региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области". 
В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должностное лицо, ответственное 

за прием и регистрацию заявления, в течение 1 (одного) рабочего дня со дня поступления такого заявления проводит проверку комплектности представ-
ленных документов и валидности электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые электронные документы. 

2.15.3. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой образовательными организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается регламентами образовательных организаций, указанных в Приложении №1 к 
административному регламенту. 
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2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, разме-

щению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

2.16.1. Центральный вход в здание образовательной организации оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме 
работы. 

2.16.2. Помещения общеобразовательной организации должны соответствовать санитарным правилам и нормам СанПиН 1.2.3685-21 "Гигие-

нические нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды обитания". 
В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 

Помещения для приема граждан оборудуются средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.16.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информацион-
ным стендом. 

Административный регламент, муниципальный правовой акт о его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги, доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационные системы общего пользова-
ния). 

2.16.4. Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформ-

ления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги. 

Кабинеты ответственных должностных лиц оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета образова-

тельной организации. 
2.16.5. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп насе-

ления. 
Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расши-

ренные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь 

по передвижению в помещениях и сопровождение. 

2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с долж-
ностными лицами образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжи-

тельность, 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. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 
оборудование территорий, прилегающих к месторасположению образовательной организации, местами парковки автотранспортных средств, 

в том числе для лиц с ограниченными возможностями; 

оборудование помещений образовательной организации местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования; 
соблюдение графика работы образовательной организации; 

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в образовательной организации стульями, столами, обеспечение канцелярскими при-

надлежностями для предоставления возможности оформления документов; 
время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги. 

2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным 

регламентом; 

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса 

и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами образовательной органи-

зации документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.17.3. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, 
указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной 

в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется МФЦ: 

в ходе личного приема заявителя; 
по телефону; 

по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, 
или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посред-

ством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ. 

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

трах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирова-

ния форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе при наличии технических возможностей с 
использованием региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области". 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ 

на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между Администрацией Мошенского муниципального округа Новгородской области и госу-

дарственным областным автономным учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.18.3. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной 
услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании модели угроз безопасности ин-

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

услуги. 
2.18.4. Предоставление муниципальной услуги возможно при однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении несколь-

ких государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). 

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

В этом случае МФЦ для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах 
заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником 

МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном 

запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких 
заявлений заявителем. 
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Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ документы, предусмотренные подразделом 2.6. Административного регла-

мента. 

Заявление и документы, предусмотренные подразделом 2.6. Административного регламента, направляются МФЦ не позднее одного рабочего 
дня, следующего за днем получения комплексного запроса в Уполномоченный орган. 

МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплекс-

ном запросе, за исключением документов, полученных МФЦ в рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в ком-
плексном запросе муниципальных услуг. МФЦ обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся резуль-

татом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта 

документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в МФЦ последнего из таких документов. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 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. Состав административных процедур 

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

1) приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов заявителя; 
2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информа-
ции о реализации в образовательных муниципальных учреждениях Мошенского муниципального округа Новгородской области программ дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных образовательных программах, отражена в блок-
схеме, представленной в Приложении №6 к административному регламенту. 

3.2. Приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов заявителя 

3.2.1. 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 региональной информационной системы "Портал государственных 

и муниципальных услуг (функций) Новгородской области", является обращение заявителя с заявлением на предоставление муниципальной услуги и 

представлением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 
3.2.2. Должностное лицо образовательной организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

1) проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям, установленным законодательством и настоящим 

административным регламентом, а именно: 
наличие документов, указанных в подразделе 2.6. настоящего административного регламента; 

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

правильность заполнения заявления; 
2) проверяет соблюдение следующих требований: 

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным данным; 
документы не заполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

3) регистрирует заявление в соответствии с пунктом 2.15 настоящего административного регламента. 
3.2.3. Результат административной процедуры – регистрация заявления с документами на предоставление муниципальной услуги. 

3.2.4. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 15 минут. 

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1. Основание для начала административной процедуры - регистрация заявления с документами на предоставление муниципальной услуги. 

3.3.2. Должностное лицо образовательной организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку представ-

ленных документов на предмет соответствия их требованиям, установленным законодательством и настоящим административным регламентом: 
1) при соответствии представленных документов всем требованиям, установленным административным регламентом, принимает решение о 

предоставлении муниципальной услуги; 

2) при несоответствии представленных документов всем требованиям, установленным административным регламентом, принимает решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Результат административной процедуры - принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 
3.3.4. Время выполнения административной процедуры – 1 (один) рабочий день. 

3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

3.4.1. Основание для начала административной процедуры - решение о предоставлении муниципальной услуги или решение об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги. 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает и направляет заявителю уведомление о 

предоставлении муниципальной услуги (Приложение №3 к административному регламенту) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(Приложение №4 к административному регламенту). 

3.4.3. Письменный ответ на заявление, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и 

инициалов, номера телефона должностного лица общеобразовательной организации, предоставившего муниципальную услугу. Письменный ответ под-
писывается руководителем образовательной организации. Письменный ответ дается в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня регистрации заявления. 

Письменный ответ заявителю регистрирует должностное лицо образовательной организации, ответственное за регистрацию исходящих доку-

ментов, в соответствии с правилами ведения делопроизводства и направляет заявителю почтовым отправлением. В случае взаимодействия с заявителями 

по электронной почте ответы направляются также по электронной почте, если в обращении не указано иное. 

3.4.4. Результат административной процедуры - предоставление информации о реализации в образовательных муниципальных учреждениях 

Мошенского муниципального округа программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также 
дополнительных образовательных программах или отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Время выполнения административной процедуры - 1 (один) рабочий день. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами образовательной организации, 

МФЦ положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений. 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами по каждой административной процедуре в соответствии с утвержденным 

регламентом, а также путем проведения руководителем образовательной организации, МФЦ или лицом, его замещающим, проверок исполнения специ-
алистами положений регламента. 

Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной 

информации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые действия. 
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О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных процедур и действий специалисты немедленно информируют руко-

водителя образовательной организации, МФЦ или лицо, его замещающее, а также принимают срочные меры по устранению нарушений. 

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

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых прове-

рок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие реше-
ний и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя образовательной организации по конкретному обращению заинтересованных 

лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании приказа руководителя образовательной орга-
низации. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие комитета образования и культуры 

Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 

выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся должностные лица образовательной 
организации. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц образовательной организации, предоставляющей муниципальную 

услугу, МФЦ и его работников, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги. 

4.3.1. Должностное лицо образовательной организации несет персональную ответственность за: 
соблюдение установленного порядка приема документов; 

принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов; 

соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов; 
учет выданных документов; 

своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов. 

4.3.2. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность: 
за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответ-

ствие передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, со-
ставленных на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальных 

услуг, указанных в комплексном запросе; 

за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг, заявлений, 
составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную 

выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим муниципальную услугу; 

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

4.3.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применя-

ются меры ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об администра-
тивных правонарушениях для должностных лиц. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненад-

лежащего исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в образовательную организацию. 

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к 
руководителю образовательной организации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а  

также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работ-

ника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников при предоставлении 

муниципальной услуги (далее жалоба) 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 
при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в до-

судебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 
5.2. Предмет жалобы 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предо-

ставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона  № 210-ФЗ; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона  № 210-ФЗ; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмот-

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

актами Мошенского муниципального округа Новгородской области для предоставления муниципальной услуги; 
отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа Новгородской об-

ласти для предоставления муниципальной услуги; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, 
муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа Новгородской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-

лование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ; 
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затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа 

Новгородской области; 
отказ общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица общеобразовательной организации, 

предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципаль-
ной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявите-

лем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа Новгородской области. В указанном случае досудеб-

ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ. 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-

ниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона  № 210-ФЗ. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ. 
5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

5.3.1. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 
5.3.2. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоя-

щий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. 

5.3.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю этого МФЦ. 

5.3.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подается в орган исполнительной власти Новгородской области, осуществляющий 
функции и полномочия учредителя МФЦ. 

5.3.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы про-
куратуры. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы  

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в образовательную 
организацию, в МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, явля-

ющийся учредителем многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального 

служащего, руководителя Уполномоченного органа, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно - телекоммуника-

ционной сети "Интернет", официального сайта Уполномоченного органа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно 

- телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездей-
ствие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-

ществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может 

быть представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

1) региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской об-

ласти"; 
2) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"; 

3) федеральной государственной информационной системы "Досудебное обжалование": https://do.gosuslugi.ru". 

5.4.6. Жалоба должна содержать: 
наименование образовательной организации, должностного лица общеобразовательной организации либо муниципального служащего, МФЦ, 

его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, их руководителей и (или) 

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 

о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательной организации, должностного лица образовательной организации 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от  № 210-ФЗ, их 

работников; 
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательной организации, должностного 

лица образовательной организации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в общеобразовательную организацию, в МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона  № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа образовательной организации, должностного лица образовательной организации либо муниципального служащего, МФЦ, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
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опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Мошенского 
муниципального района Новгородской области; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.6. настоящего Административного регламента, за-

явителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего Административного 
регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципаль-

ной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего Административ-

ного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого реше-
ния. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения вышестоящим должностным лицам. 

специалистов образовательной организации, муниципальных служащих - Главе муниципального округа; 

МФЦ - в уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с МФЦ. 
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) образовательной организации, должностного лица образовательной организации 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, 
или их работников, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и доку-

ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента 

обращения. 
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Образовательная организация обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) образовательной организации, ее должностных лиц 
либо специалистов посредством размещения информации на стендах образовательной организации, в региональной государственной информационной 

системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области" и федеральной государственной информационной системе 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"; 
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) образовательной организации, ее должностных лиц 

либо специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

 
 

 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информа-

ции о реализации в образовательных организациях Мошенского  

муниципального округа Новгородской области программ дошкольного,  
начального общего, основного общего, среднего общего образования, а 

также дополнительных общеобразовательных программ" 

 
Перечень 

образовательных организаций Мошенского муниципального округа Новгородской области, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги "Предоставление информации о реализации в образовательных 
организациях Мошенского муниципального округа программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 

общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ" 

 

Наименование образова-
тельной организации 

Юридический адрес Руководитель образова-
тельной организации 

Режим работы 

образовательной органи-

зации 

Телефон 
руководителя, адрес 

электронной почты, 

адрес 
сайта 

1 2 3 4 5 

Муниципальное автоном-

ное общеобразователь-

ное учреждение «Средняя 
школа с. Мошенское» 

174450, Новгородская 

область, с. Мошен-

ское, ул. Калинина, д.32 

и.о. директора Беляков 

Алексей Анатольевич  

понедельник, вторник, 

среда, четверг, пятница с 

08.00 до 16.00, обеден-
ный перерыв с 13.00 до 

14.00, выходные дни - 

суббота, воскресенье 

(81653) 61-457 

maousosh.mo-

shenskoe @mail.ru 
http://sh-o-moshen-

skaya-

r49.gosweb.gosuslugi.
ru  

Муниципальное автоном-

ное общеобразовательное 
учреждение «Средняя 

школа д.Броди» 

174474, Новгородская 

область, Мошенской 
район, д.Броди, д.4 

Чистяков Геннадий Ива-

нович 

понедельник, вторник, 

среда, четверг, пятница с 
08.00 до 16.00, обеденный 

перерыв с 13.00 до 14.00, 

выходные дни - суббота и 
воскресенье 

(81653) 68-711 

brody-2011@mail.ru 
http:// sh-brodskaya-

r49.gosweb.gosuslugi.

ru  

Муниципальное автоном-

ное общеобразовательное 

учреждение «Средняя 
школа д.Ореховно» 

174484, Новгородская 

область, Мошенской 

район, д. Ореховно, д.63 

и.о. директора Семикова 

Светлана Васильевна  

понедельник, вторник, 

среда, четверг, пятница с 

08.00 до 16.00, обеденный 
перерыв с 13.00 до 14.00, 

(81653) 69-192 

shkola.ore-

hovno@ mail.ru 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
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1 2 3 4 5 

выходные дни - суббота и 

воскресенье 

http:// maoushore-

hovno-63.gosuslugi.ru  
Муниципальное автоном-

ное дошкольное образова-
тельное учреждение «Дет-

ский сад «Лучик» 

  

174450, Новгородская 

область, с. Мошенское, 
ул. Физкультуры, д.29 

Остаповец Наталья Сер-

геевна  

понедельник, вторник, 

среда, четверг, пятница с 
07.30 до 17.30, обеденный 

перерыв с 13.00 до 14.00, 

выходные дни - суббота и 
воскресенье 

8(81653) 61-432 

luchikmosh@mail.ru 
 https://ds-luchik-

moshenskoe.gosuslugi

.ru/ 

Муниципальное автоном-

ное дошкольное образова-

тельное учреждение «Дет-
ский сад №7 «Ромашка» 

  

174450, Новгородская 

область, Мошенской 

район, д.Новый Посе-
лок, ул. Зеленая, д.5 

Михалёва 

Елена Викторовна 

понедельник, вторник, 

среда, четверг, пятница с 

08.00 до 17.00, обеденный 
перерыв с 13.00 до 14.00, 

выходные дни - уббота и 

воскресенье 

8(81653) 61-535 

romashkacaduk@bk.r

u 
 

https://romashkamosh

enskoi.gosuslugi.ru/ 

Муниципальное автоном-

ное дошкольное образова-

тельное учреждение 
«Детский сад №14 «Родни-

чок» 

  

174450, Новгородская 

область, Мошенской 

район, д. Половниково, 
д.5 

Воробьева 

Наталья Александровна 

понедельник, вторник, 

среда, четверг, пятница с 

08.00 до 17.00, обеденный 
перерыв с 13.00 до 14.00, 

выходные дни - суббота и 

воскресенье 

8(81653) 62-228 

natash. vorobie-

wa@yandex.ru 
https://rodnichokmo-

shenskoi.gosuslugi.ru/ 

  
Приложение № 2 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информа-
ции о реализации в образовательных организациях Мошенского 

муниципального округа Новгородской области программ дошкольного,  

начального общего, основного общего, среднего общего образования, а 
также дополнительных общеобразовательных программ" 

 
ИНФОРМАЦИЯ 

о местонахождении и графике работы структурных подразделений  

территориальных органов федеральной власти и организаций,  

участвующих в предоставлении муниципальной услуги 
 

Отдел МФЦ Мошенского муниципального округа Новгородской области  государственного областного автономного учреждения «Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 
Местонахождение: Новгородская обл., с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15 

Почтовый адрес: 174450, Новгородская область, с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15. 

Телефоны:8-8162-608-806 (добавочный: начальник - 5260, специалист - 5261). 
Официальный сайт в сети Интернет: www.mfc53.novreg.ru 

Адрес электронной почты: mochenskoe@mail.ru 

График приема граждан: 

понедельник с 08.30 до 17.00 

вторник с 08.30 до 17.00 

среда с 08.30 до 17.00 

четверг с 10.00 до 17.30 

пятница с 08.30 до 17.00 (по предварительной записи до 20.00) 

суббота выходной 

воскресенье выходной 

 
 

 Приложение № 3 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информа-

ции о реализации в образовательных организациях Мошенского 

муниципального округа Новгородской области программ дошкольного,  
начального общего, основного общего, среднего общего образования, а 

также дополнительных общеобразовательных программ" 

   
Штамп образовательной организации     

 

  
  

 
  

 

  
    

 

  
  ФИО заявителя 

 
  

  Адрес: 
 

  
    

 

  
  №     

 

  
на №   от   

 

Уведомление о предоставлении услуги 
  

  
  

   
указать наименование образовательной организации 
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уведомляет, что на основании заявления о предоставлении информации о реализации программ дошкольного, начального общего, основ-

ного общего, среднего (полного) общего образования, дополнительных образовательных программах от __________ №___ принято ре-

шение о направлении следующих сведений: 

 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

Руководитель   Ф.И.О. 
  подпись   

  

 

Приложение № 4 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информа-

ции о реализации в образовательных организациях Мошенского 
муниципального округа Новгородской области программ дошкольного,  

начального общего, основного общего, среднего общего образования, а 

также дополнительных общеобразовательных программ" 

  
Штамп образовательной организации      

   
     
  ФИО заявителя  
  Адрес:  
     
  №      
на №   от       

 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги 

  
    

  
 

                   наименование образовательной организации 
уведомляет, что на Ваше заявление №   от   

принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации 

  

указывается запрашиваемые сведения об отказе в предоставлении 
которой принято решение 

  

  

  

Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
  

указать причины отказа в соответствии с Административным регламентом  
  

Руководитель   Ф.И.О. 
  подпись   

 
 

 Приложение № 5 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информа-

ции о реализации в образовательных организациях Мошенского 
муниципального округа Новгородской области программ дошкольного,  

начального общего, основного общего, среднего общего образования, а 

также дополнительных общеобразовательных программ" 

 

  наименование образовательной организации 

    

    

    

    

  ФИО родителя (законного представителя) 
  Место регистрации:   

    

    

  Телефон   

 

 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ. 
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Прошу предоставить мне информацию о реализации программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образо-

вания, дополнительных общеобразовательных программ (нужное подчеркнуть)  
Способ получения ответа: 

посредством личного обращения в   ; 

                                                                 наименование образовательной организации 

в форме электронного документа; 

почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе); 
отправлением по электронной почте (в форме электронного документа и только в случаях, прямо предусмотренных в действующих нор-

мативных  
правовых актах)    
                                    (e-mail)  
       

202 

   

года 

  
 

 
 

 Приложение № 6 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информа-
ции о реализации в образовательных организациях Мошенского 

муниципального округа Новгородской области программ дошкольного,  

начального общего, основного общего, среднего общего образования, а 
также дополнительных общеобразовательных программ" 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

  

 

 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
28.06.2024 № 479 

 
 

с. Мошенское 
 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предостав-

ление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, ос-

новного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных  

организациях, расположенных на территории Мошенского муниципального округа  

Новгородской области" 
 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

Приём,  регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

необходимых документов заявителя в общеобразовательной организации 

Принятие решения о предоставлении муни-
ципальной услуги или об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги 

Выдача заявителю результата предоставления муниципаль-

ной услуги - предоставление информации о реализации в 

образовательных организациях Мошенского муниципаль-
ного округа Новгородской области программ дошколь-

ного, начального общего, основного общего, среднего об-

щего образования, а также дополнительных общеобразова-

тельных программ 

Направление уведомления об отказе в 

предоставлении услуги 

Направление ответа заявителю 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
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услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов испол-

нения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлением Администрации Мошен-

ского муниципального округа от 16.05.2024 №340 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг", постановлением Администрации Мошенского муниципального округа от 16.05.2024 №341 "Об утверждении порядка проведения 

независимой экспертизы и экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг"  и в целях повышения качества 

исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, Администрация Мошенского 
муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об органи-
зации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного об-

разования в образовательных организациях, расположенных на территории Мошенского муниципального округа Новгородской области". 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 
от 20.05.2016 №298 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информа-

ции об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также допол-

нительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Мошенского муниципального района"; 
от 13.08.2018 №473 "О внесении изменений в  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление ин-

формации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также 

дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Мошенского муниципального района"; 
от 19.04.2019 №246 "О внесении изменений в  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление ин-

формации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также 
дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Мошенского муниципального района"; 

от 12.12.2019 №760 "О внесении изменений в  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление ин-

формации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также 
дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Мошенского муниципального района". 

2. Постановление вступает в силу со дня его опубликования. 

3. Опубликовать постановление в бюллетене "Официальный вестник Мошенского муниципального округа ". 
 

 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  
 

 

 Утвержден 
постановлением Администрации Мошенского муниципаль-

ного округа Новгородской области 

от 28.06.2024 № 479 
 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об организации общедоступного  

и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в 

образовательных организациях, расположенных на территории Мошенского муниципального округа Новгородской области" 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об орга-
низации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного 

образования в образовательных организациях, расположенных на территории Мошенского муниципального округа Новгородской области" (далее - ад-

министративный регламент) является определение порядка, сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении 
муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся и воспитанников образо-

вательных организаций Мошенского муниципального округа Новгородской области (далее образовательная организация). 

От имени заявителей могут выступать их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном ст. 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон №210-ФЗ). 

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: 

1.3.1.1. Информация о местонахождении, графике работы и справочные телефоны образовательных организаций, непосредственно предостав-
ляющих муниципальную услугу, указана в Приложении №1 к административному регламенту. 

Адрес федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": 

http://www.gosuslugi.ru 

Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области: https://uslugi2.novreg.ru/#/. 

1.3.1.2 Информация о местонахождении и графике работы государственного областного автономного учреждения "Многофункциональный  

центр предоставления государственных и муниципальных услуг", с которым заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ), указана в Прило-
жении №2 к административному регламенту. 

Телефон: 8(816)260-88-06 (добавочный: начальник-5260, специалист-5261). 

Адрес электронной почты МФЦ: mochenskoe@mail.ru. 
1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 

лично; 
посредством телефонной, факсимильной связи; 

посредством электронной связи; 
посредством почтовой связи; 

на информационных стендах образовательной организации, МФЦ; 

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: 
на официальном сайте образовательной организации, 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=FED49AFD-6E60-415B-B3C3-BB1718DAFEF7
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=DB42FA6D-C4FE-40F6-AF1A-E8E360963C4D
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=DB42FA6D-C4FE-40F6-AF1A-E8E360963C4D
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
http://www.gosuslugi.ru/
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на официальном Интернет-сайте Мошенского муниципального округа Новгородской области, сайте МФЦ. 

В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги функционируют информационные порталы: 

1) федеральная государственная информационная система "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": 
http://www.gosuslugi.ru; 

2) региональная государственная информационная система "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской обла-

сти": https://uslugi2.novreg.ru/#/". 
1.3.3.  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также административный регламент и муниципальный правовой акт 

об его утверждении размещается на: 

информационных стендах образовательной организации, МФЦ; 
в средствах массовой информации; 

на сайте образовательной организации, МФЦ; 

в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": 
http://www.gosuslugi.ru; 

в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской обла-

сти": https://uslugi2.novreg.ru/#/ 
1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно должностным лицом образова-

тельной организации. 

Должностное лицо образовательной организации, ответственное за информирование, назначается приказом руководителя образовательной 
организации, который размещается на сайте образовательной организации, на информационном стенде. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам: 
место расположения образовательной организации, МФЦ; 

должностное лицо, уполномоченное предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 

график работы образовательной организации, МФЦ; 
адрес сайта образовательной организации, МФЦ; 

адрес электронной почты образовательной организации, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий административный 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 образовательной организации, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется должностным лицом образовательной организации (МФЦ), ответственным за ин-
формирование, 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 должностным лицом, ответственным за информирование, при обращении 
заявителей за информацией лично или по телефону. 

Должностное лицо, ответственное за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа 

на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, ответственное за информирование, может предложить за-

явителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через 

определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка должностного лица, ответственного за информирование, заявителю для разъ-
яснения. 

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за информирование, называет фамилию, имя, отчество, занимаемую долж-

ность и наименование образовательной организации. 
Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произ-

носить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 

аппарат. В конце информирования должностное лицо, ответственное за информирование, должно 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 обращение заинтересованного лица, элек-

тронной 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 подпи-

сывается руководителем  образовательной организации. 

1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. 
Выступления должностного лица, ответственного за информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем образовательной ор-

ганизации. 

1.3.6.4. 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 сайте образовательной организации; 

в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": 

http://www.gosuslugi.ru; 

в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской обла-
сти»: https://uslugi2.novreg.ru/#/ 

на информационных стендах образовательной организации, 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 

Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Мошенского муниципаль-

ного округа. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

http://www.gosuslugi.ru/
https://uslugi2.novreg.ru/#/
http://www.gosuslugi.ru/
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образовательными организациями, указанными в Приложении №1 к административному регламенту; 

МФЦ по месту жительства заявителя - в части информирования, приема и выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при 

условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ), указанными в Приложении №2 к административному регламенту. 
2.2.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, назначается приказом руководителя образовательной орга-

низации, который размещается на сайте образовательной организации и на информационном стенде. 

2.2.3. 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: 
получение информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего 

образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Мошенского муниципального 

округа (Приложение №3 к административному регламенту); 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение №4 к административному регламенту). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 1 
(одного) рабочего дня со дня обращения заявителя с заявлением в образовательную организацию с представлением всех необходимых документов. 

2.4.2. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми необ-

ходимыми документами, указанными в подразделе 2.6. настоящего административного регламента. 
2.4.3. Уведомление о принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено в письменной форме 

заявителю (законному представителю) должностным лицом образовательной организации не позднее 1(одного) рабочего дня после обращения с заявле-
нием. 

2.4.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организа-
циях 5 (пять) рабочих дней. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст.445); 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции" (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, статья 3822); 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской 

Федерации", 2012, № 53, ст. 7598); 
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ("Собрание 

законодательства РФ", 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448); 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание зако-
нодательства РФ", 05.05.2006, № 19); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", ("Собрание законодательства Российской Федераци", 

31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст.3451); 
Федеральным законом от 09 февраля 2009 года №8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления" ("Российская газета" № 25 , 13.02.2009); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ("Россий-

ская газета", № 168, 30.07.2010); 

Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 02.09.2020 № 458 "Об утверждении Порядка приема на обучение по образо-

вательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования"; 
Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 31.07.2020 № 373 "Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования"; 

Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 15.05.2020 №236 "Об утверждении Порядка приема на обучение по образо-
вательным программам дошкольного образования". 

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 заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

1) заявление по форме, указанной в Приложении №5 к административному регламенту; 
2) доверенность, в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги уполномоченным лицом; 

3) оригинал документа, удостоверяющего личность. 

2.6.2. По собственной инициативе заявитель или его уполномоченный представитель дополнительно может представить иные документы, ко-
торые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям 

предоставляется возможность направить заявление и документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, через федераль-

ную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.gosuslugi.ru и регио-
нальную государственную информационную систему "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области: 

https://uslugi2.novreg.ru/#/" путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона  № 210-ФЗ  

обеспечивает идентификацию заявителя. 

В федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональ-

ной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области" применяется авто-

матическая 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 нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и 

которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представ-

ления 

Документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги и которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных органов, не предусмотрено. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

Запрещено требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=96E20C02-1B12-465A-B64C-24AA92270007
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=169FFAAF-0B96-47C8-9369-38141360223E
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=4F48675C-2DC2-4B7B-8F43-C7D17AB9072F
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=0A02E7AB-81DC-427B-9BB7-ABFB1E14BDF3
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BEDB8D87-FB71-47D6-A08B-7000CAA8861A
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услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного само-

управления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской 

области и муниципальными правовыми актами; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих слу-

чаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-
ставленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководи-
теля организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства. 

5) Предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 

является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 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. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

непредставление документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего административного регламента; 

запрашиваемая информация касается третьих лиц, если не представлены официальные документы, устанавливающие право представлять их 
интересы. 

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, законодательством Российской Феде-

рации не предусмотрено. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление 

ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается. 

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

предоставления муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-

тата предоставленной муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления заявления и документов, указанных в 
пункте 2.6 настоящего административного регламента, на предоставление муниципальной услуги образовательной организацией. 

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 государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области" осу-

ществляется в день их поступления в образовательную организацию либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги по окончании рабочего времени общеобразовательной организации. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным 

или нерабочим праздничным днем. 

2.15.3. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой образовательными организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается регламентами образовательных организаций, указанных в Приложении №1 к 

административному регламенту. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, разме-

щению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

2.16.1. Центральный вход в здание образовательной организации оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме 

работы. 
2.16.2. Помещения общеобразовательной организации должны соответствовать санитарным правилам и нормам СанПиН 1.2.3685-21 "Гигие-

нические нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды обитания. 

В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 
Помещения для приема граждан оборудуются средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.16.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информацион-

ным стендом. 
Административный регламент, муниципальный правовой акт о его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги, доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационные системы общего пользова-
ния). 

2.16.4. Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформ-

ления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги. 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
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Кабинеты ответственных должностных лиц оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета образова-

тельной организации. 

2.16.5. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп насе-
ления. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расши-
ренные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь 

по передвижению в помещениях и сопровождение. 
2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя 

с должностными лицами образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги 

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

муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ин-

формационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению образовательной организации, местами парковки автотранспортных средств, 

в том числе для лиц с ограниченными возможностями; 
оборудование помещений образовательной организации местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования; 

соблюдение графика работы образовательной организации; 
оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в образовательной организации стульями, столами, обеспечение канцелярскими при-

надлежностями для предоставления возможности оформления документов; 

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги. 
обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей региональной государственной информационной си-

стемы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области", федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"; 
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Мошенского муниципального округа Нов-

городской области, на официальном сайте образовательной организации. 

2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным 

регламентом; 

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса 
и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами образовательной органи-

зации документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом. 
2.17.3. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, 

указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной 

в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется МФЦ: 
в ходе личного приема заявителя; 

по телефону; 

по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, 

или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посред-

ством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса. 
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление в форме элек-
тронного документа, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)" или региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области", путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ и обеспечивает идентификацию заявителя. 

2.18.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ 

на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между Администрацией Мошенского муниципального округа и государственным областным 
автономным учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием федеральной государственной информационной системы 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" или региональной информационной системы "Портал государственных и муници-
пальных услуг (функций) Новгородской области" мониторинг хода предоставления муниципальной услуги. 

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

позднее рабочего дня, следующего за днем поступления от заявителя соответствующей интерактивной формы в электронном виде, в том числе через 
федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" или региональной гос-

ударственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области". 

2.18.5. При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно пункту 2 статьи 6 Федерального 

закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ "Об электронной подписи". Простой электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе 

идентификации и аутентификации (ЕСИА). "Логин" и "пароль" выступают в качестве авторизации на Порталах подтверждающей правомочность произ-

водимых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого 
счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования. 

2.18.6. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной 

услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи 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. 

2.18.7. Предоставление муниципальной услуги возможно при однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении несколь-
ких государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). 

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

В этом случае МФЦ для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах 

заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником 
МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=03CF0FB8-17D5-46F6-A5EC-D1642676534B
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запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких 

заявлений заявителем. 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ документы, предусмотренные подразделом 2.6. настоящего Административ-
ного регламента. 

Заявление и документы, предусмотренные подразделом 2.6. Административного регламента, направляются МФЦ не позднее одного рабочего 

дня, следующего за днем получения комплексного запроса в Уполномоченный орган. 
МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплекс-

ном запросе, за исключением документов, полученных МФЦ в рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в ком-

плексном запросе муниципальных услуг. МФЦ обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся резуль-
татом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта 

документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в МФЦ последнего из таких документов. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 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. Состав административных процедур 

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

1) приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов заявителя; 

2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информа-
ции об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также допол-

нительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Мошенского муниципального округа Новгородской области, 

отражена в блок-схеме, представленной в Приложении №6 к административному регламенту. 
3.2. Приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов заявителя 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего в образовательную организацию (МФЦ) от 

заявителя, является личное обращение заявителя в общеобразовательную организацию (МФЦ) с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6.1 
настоящего административного регламента, либо почтовым отправлением, либо в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям 

общего доступа, в том числе сети Интернет, 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)". 

3.2.2. Должностное лицо общеобразовательной организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

1) проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям, установленным законодательством и настоящим 
административным регламентом, а именно: 

наличие документов, указанных в подразделе 2.6. настоящего административного регламента; 

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия; 
правильность заполнения заявления; 

2) проверяет соблюдение следующих требований: 

тексты документов написаны разборчиво; 
фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным данным; 

документы не заполнены карандашом. 

3) регистрирует заявление в соответствии с пунктом 2.15. настоящего административного регламента. 

3.2.3. Заявление и прилагаемые к нему документы, принятые МФЦ, передаются в образовательную организацию на бумажном носителе. 

3.2.4. Передача документов на бумажном носителе осуществляется на основании реестра межведомственного взаимодействия, который со-

ставляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи. Срок передачи не должен превышать 5 дней. 
3.2.5. При передаче пакета документов на бумажном носителе должностное лицо образовательной организации, принимающее их, проверяет 

в присутствии сотрудника МФЦ: 

соответствие и количество документов с данными, указанными в расписке-уведомлении о приеме заявления и документов; 
правильность заполнения форм документов; 

наличие штампа соответствия копий оригиналам, подписи специалиста МФЦ, расшифровки подписи и даты заверки копии документа. 

Должностное лицо образовательной организации и специалист МФЦ проставляют дату, время получения документов и подпись в реестре 
межведомственного взаимодействия. Первый экземпляр реестра остаётся у должностного лица общеобразовательной организации, второй - подлежит 

возврату сотруднику МФЦ. 

3.2.6. В случае несоответствия документов на бумажном носителе требованиям настоящего административного регламента, заявление и доку-
менты не принимаются должностным лицом образовательной организации и возвращаются сотруднику МФЦ на доработку, срок которой не должен 

превышать 2 дней. 

3.2.7. Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме электронных документов с использованием региональной государ-
ственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государствен-

ной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» поступают в общеобразовательную организацию 

через информационную систему межведомственного взаимодействия «SMART ROUTE». 
Должностное лицо образовательной организации, принимающее заявление и документы через информационную систему, заходит в информа-

ционную систему, путем авторизации с помощью логина и пароля 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 установленным 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 обучающегося; 
5) подлинные документы, необходимые для формирования дела, предоставляются гражданином лично, должностное лицо общеобразователь-

ной организации назначает заявителю дату и время приема; 
6) вносит в журнал регистрации заявлений, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" или региональной государственной информационной системы "Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области" запись о приеме электронного заявления и документов; 
3.2.8. Результат административной процедуры – регистрация заявления с документами на предоставление муниципальной услуги. 
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3.2.9. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 15 минут. 

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1. Основание для начала административной процедуры - регистрация заявления с документами на предоставление муниципальной услуги. 
3.3.2. Должностное лицо образовательной организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку представ-

ленных документов на предмет соответствия их требованиям, установленным законодательством и настоящим административным регламентом: 

1) при соответствии представленных документов всем требованиям, установленным административным регламентом, принимает решение о 
предоставлении муниципальной услуги; 

2) при несоответствии представленных документов всем требованиям, установленным административным регламентом, принимает решение 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.3. Результат административной процедуры - принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.3.4. Время выполнения административной процедуры – 1 (один) рабочий день. 
3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

3.4.1. Основание для начала административной процедуры - решение о предоставлении муниципальной услуги или решение об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги. 
3.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает и направляет заявителю уведомление о 

предоставлении муниципальной услуги (Приложение №3 к административному регламенту) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №4 к административному регламенту). 
3.4.3. Письменный ответ на заявление, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и 

инициалов, номера телефона должностного лица образовательной организации, предоставившего муниципальную услугу. Письменный ответ подписы-
вается руководителем образовательной организации. Письменный ответ дается в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня регистрации заявления. 

Письменный ответ заявителю регистрирует должностное лицо образовательной организации, ответственное за регистрацию исходящих доку-

ментов, в соответствии с правилами ведения делопроизводства и направляет заявителю почтовым отправлением. В случае взаимодействия с заявителями 
по электронной почте ответы направляются также по электронной почте, если в обращении не указано иное. 

3.4.4. Результат административной процедуры - предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего общего образования, дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных 
на территории Мошенского муниципального округа или отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Время выполнения административной процедуры - 1 (один) рабочий день. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами общеобразовательной органи-

зации, МФЦ положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой административной процедуре в соответствии с утвер-

жденным регламентом, а также путем проведения руководителем образовательной организации, МФЦ проверок исполнения должностными лицами по-

ложений регламента. 
Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной 

информации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые действия. 

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных процедур и действий должностные лица немедленно информируют 
руководителя образовательной организации, МФЦ, а также принимают срочные меры по устранению нарушений. 

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. 

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

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых прове-

рок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие реше-
ний и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя образовательной организации по конкретному обращению заинтересованных 

лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании приказа руководителя образовательной орга-
низации. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие комитета образования и культуры 

Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 

выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся должностные лица образовательной 
организации. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц образовательной организации, предоставляющих муниципальную 

услугу, МФЦ и его работников, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги 

4.3.1. Должностное лицо образовательной организации несет персональную ответственность за: 

соблюдение установленного порядка приема документов; 
принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов; 

соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов; 

учет выданных документов; 

своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов. 

4.3.2. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность: 

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

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных 

на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальных услуг, указан-
ных в комплексном запросе; 

за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг, заявлений, 

составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную 
выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим муниципальную услугу; 

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

4.3.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применя-

ются меры ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской об административных 
правонарушениях для должностных лиц. 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=C351FA7F-3731-467C-9A38-00CE2ECBE619
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4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненад-
лежащего исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в образовательную организацию. 

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к 

руководителю образовательной организации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а  

также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников 
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работ-

ника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников при предоставлении 

муниципальной услуги (далее жалоба) 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 

при предоставлении муниципальной услуги. 
Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в до-

судебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предмет жалобы 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предо-

ставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона  № 

210-ФЗ; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона  № 210-ФЗ; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмот-

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

актами Мошенского муниципального округа Новгородской области для предоставления муниципальной услуги; 
отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа Новгородской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-

лование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном Феде-

ральным законом  № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа 

Новгородской области; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо должностного лица органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, или их работников 

в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение уста-

новленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-

нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа Новгородской области. В указанном случае досудеб-
ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ. 
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-

ниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона  № 210-ФЗ. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 
5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.3.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.3.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоя-

щий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 

услугу. 
5.3.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю этого МФЦ. 

5.3.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подается в орган исполнительной власти Новгородской области, осуществляющий 

функции и полномочия учредителя МФЦ. 
5.3.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы про-

куратуры. 
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в образовательную 
организацию, в МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, явля-

ющийся учредителем МФЦ, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) образовательной организации, должностного лица образовательной организации, муници-
пального служащего, руководителя образовательной организации, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-
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телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Уполномоченного органа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездей-

ствие) организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может 

быть представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
1) региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской об-

ласти"; 

2) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"; 
3) федеральной государственной информационной системы "Досудебное обжалование": https://do.gosuslugi.ru"/. 

5.4.6. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16  Федерального закона №210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 

о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона №210-ФЗ, их работников; 
 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работ-

ника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона №210-ФЗ, их работников. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 
центра, в организации, предусмотренные  частью 1.1 статьи 16  Федерального закона №210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в приеме документов у за-
явителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации.. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

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

муниципального округа Новгородской области; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.6. настоящего Административного регламента, за-

явителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего Административного 

регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципаль-
ной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-

шить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего Административ-
ного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого реше-

ния. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения вышестоящим должностным лицам. 

специалистов образовательной организации, муниципальных служащих - Главе муниципального округа; 

МФЦ - в уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с МФЦ. 
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) образовательной организации, специалиста образовательной организации, либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или 

их работников, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и докумен-

тов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента 

обращения. 
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

образовательная организация обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) образовательной организации, его должностных лиц 
либо специалистов посредством размещения информации на стендах образовательной организации, в региональной государственной информационной 

системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области" и федеральной государственной информационной системе 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"; 
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) образовательной организации, его должностных 

лиц либо специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 
 Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

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_465798/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
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_465798/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
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"Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего 

 образования, а также дополнительного образования в образовательных  
организациях, расположенных на территории Мошенского муниципального 

округа Новгородской области" 

 

Перечень 

образовательных организаций Мошенского муниципального округа Новгородской области, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги "Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 

среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории 

Мошенского муниципального округа Новгородской области" 

 

Наименование образователь-

ной организации 

Юридический ад-

рес 

Руководитель образова-

тельной организации 

Режим работы 

образовательной органи-

зации 

Телефон 

руководителя, адрес 

электронной почты, 
адрес 

сайта 

1 2 3 4 5 

Муниципальное автономное 

общеобразовательное учрежде-

ние «Средняя школа с. Мошен-

ское» 

174450, Новгород-

ская область, 

с. Мошенское, ул. 

Калинина, д.32 

и.о. директора школы Бе-

ляков Алексей Анатолье-

вич  

понедельник, вторник, 

среда, четверг, пятница с 

08.00 до 16.00, обеден-

ный перерыв с 13.00 до 

14.00, выходные дни - 
суббота, воскресенье 

(81653) 61-457 

maousosh.mo-

shenskoe @mail.ru 
http://sh-o-moshen-

skaya-
r49.gosweb.gosuslugi.

ru  
Муниципальное автономное 

общеобразовательное учрежде-
ние «Средняя школа д.Броди» 

174474, Новгород-

ская область, Мо-
шенской район, 

д.Броди, д.4 

Чистяков Геннадий Ива-

нович 

понедельник, вторник, 

среда, четверг, пятница с 
08.00 до 16.00, обеденный 

перерыв с 13.00 до 14.00, 

выходные дни - суббота и 
воскресенье 

(81653) 68-711 

brody-2011@mail.ru 
http:// sh-brodskaya-

r49.gosweb.gosuslugi.

ru  

Муниципальное автономное 

общеобразовательное учрежде-

ние «Средняя школа д.Оре-
ховно» 

174484, Новгород-

ская область, Мо-

шенской район, д. 
Ореховно, д.63 

и.о. директора школы Се-

микова Светлана Василь-

евна  

понедельник, вторник, 

среда, четверг, пятница с 

08.00 до 16.00, обеденный 
перерыв с 13.00 до 14.00, 

выходные дни - суббота и 

воскресенье 

(81653) 69-192 

shkola.ore-

hovno@ mail.ru 
http:// maoushore-

hovno-63.gosuslugi.ru  

Муниципальное автономное 

дошкольное образовательное 

учреждение «Детский сад «Лу-
чик» 

  

174450, Новгород-

ская область, с. Мо-

шенское, ул. Физ-
культуры, д.29 

Остаповец Наталья Сер-

геевна  

понедельник, вторник, 

среда, четверг, пятница с 

07.30 до 17.30, обеденный 
перерыв с 13.00 до 14.00, 

выходные дни - суббота и 

воскресенье 

8(81653) 61-432 

luchikmosh@mail.ru 

 https://ds-luchik-
moshenskoe.gosuslugi

.ru/ 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 

учреждение «Детский сад №7 

«Ромашка» 
  

174450, Новгород-
ская область, Мо-

шенской район, 

д.Новый Поселок, 
ул. Зеленая, д.5 

Михалёва 
Елена Викторовна 

понедельник, вторник, 
среда, четверг, пятница с 

08.00 до 17.00, обеденный 

перерыв с 13.00 до 14.00, 
выходные дни - уббота и 

воскресенье 

8(81653) 61-535 
romashkacaduk@bk.r

u 

 
https://romashkamosh

enskoi.gosuslugi.ru/ 

Муниципальное автономное 

дошкольное образовательное 
учреждение 

«Детский сад №14 «Родничок» 

  

174450, Новгород-

ская область, Мо-
шенской район, д. 

Половниково, д.5 

Воробьева 

Наталья Александровна 

понедельник, вторник, 

среда, четверг, пятница с 
08.00 до 17.00, обеденный 

перерыв с 13.00 до 14.00, 

выходные дни - суббота и 
воскресенье 

8(81653) 62-228 

natash. vorobie-
wa@yandex.ru 

https://rodnichokmo-

shenskoi.gosuslugi.ru/ 

 

 
 Приложение № 2 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
"Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного  

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего  

образования, а также дополнительного образования в образовательных  
организациях, расположенных на территории 

Мошенского муниципального округа Новгородской области" 

 
ИНФОРМАЦИЯ 

о местонахождении и графике работы структурных подразделений  

территориальных органов федеральной власти и организаций,  

участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

 

Отдел МФЦ Мошенского муниципального округа Новгородской области государственного областного автономного учреждения «Многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

Местонахождение: Новгородская обл., с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15 

Почтовый адрес: 174450, Новгородская область, с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15. 
Телефоны:8-8162-608-806 (добавочный 5261). 
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Официальный сайт в сети Интернет: www.mfc53.novreg.ru 

Адрес электронной почты: mochenskoe@mail.ru 

График приема граждан: 

понедельник с 08.30 до 17.00 

вторник с 08.30 до 17.00 

среда с 08.30 до 17.00 

четверг с 10.00 до 17.30 

пятница с 08.30 до 17.00 (по предварительной записи до 20.00) 

суббота выходной 

воскресенье выходной 

 

 
 Приложение № 3 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
"Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного  

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего  

образования, а также дополнительного образования в образовательных  
организациях, расположенных на территории 

Мошенского муниципального округа Новгородской области" 

  
 

Штамп образовательной организации 

    
 

 
  
 

  

 

 
    

 

 
  ФИО заявителя 

 

 
  Адрес: 

 

 
    

 

 
  №     

 

 
на №   от   

 

Уведомление о предоставлении услуги   
  

  
   

 

указать наименование образовательной организации 
 

уведомляет, что на основании заявления о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования от __________ №___ принято решение о направлении следую-
щих сведений: 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________  

 

  
  

 

  
 

  
 

  
 

  
 

Руководитель   Ф.И.О. 

  подпись   

 

 Приложение № 4 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

"Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного  
дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего  

образования, а также дополнительного образования в образовательных  

организациях, расположенных на территории 
Мошенского муниципального округа Новгородской области" 

  
Штамп образовательной организации      

   
     
  ФИО заявителя  
  Адрес:  
     
  №      
на №   от       

Уведомление об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги  

  
   

  

наименование образовательной организации 
уведомляет, что на Ваше заявление №   от   

принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации 
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указывается запрашиваемая информация об отказе в предоставлении которой принято решение  
  

  

Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
  

указать причины отказа в соответствии с Административным регламентом  
  

Руководитель   Ф.И.О. 

  подпись   

 
 

 Приложение № 5 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

"Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного  

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего  
образования, а также дополнительного образования в образовательных  

организациях, расположенных на территории 

Мошенского муниципального округа Новгородской области" 
 

 

  наименование образовательной организации 

    

    

    

    

  ФИО родителя (законного представителя) 

  Место регистрации:   

    

    

  Телефон   

 

ЗАЯВЛЕНИЕ. 

Прошу предоставить мне информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, дополнительного образования (нужное подчеркнуть) 

  
Способ получения ответа: 

посредством личного обращения в   ; 

                                                                                       наименование образовательной организации 

в форме электронного документа; 

почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе); 
отправлением по электронной почте (в форме электронного документа и только в случаях, прямо предусмотренных в действующих нор-

мативных  
правовых актах)    

  (e-mail)  
  

 
  202   года   

 

 
 

 

 
 Приложение № 6 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
"Предоставление информации об  

организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального об-

щего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнитель-
ного образования в  

образовательных организациях, 

расположенных на территории 
Мошенского муниципального округа 

Новгородской области" 
 

 

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Приём, регистрация и проверка заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и необходимых документов заявителя  

в общеобразовательной организации 

Принятие решения о предоставлении муни-

ципальной услуги или об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги 
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АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
01.07.2024 № 486 

 
 

с. Мошенское 

 
 

О присвоении адреса земельному участку 
 

В соответствии с пунктом 27 части 1 статьи 16 Федерального закона  
от 06 октября 2003 года  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», приказом Мин-

фина России от 05 ноября 2015 года №171н «Об утверждении Перечня элементов планировочной структуры, элементов улично-дорожной сети, элементов 
объектов адресации, типов зданий (сооружений), помещений, используемых в качестве реквизитов адреса, и Правил сокращенного наименования адре-

сообразующих элементов» Администрация Мошенского  муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Присвоить  вновь образуемому земельному участку площадью  

8311 кв. м, с категорией земель «Земли промышленности, энергетики, транспорта, связи, радиовещания, телевидения, информатики, земли для обеспе-

чения космической деятельности, земли обороны, безопасности и земли иного специального назначения», из земель, государственная собственность на 
которые не разграничена, расположенного в границах Мошенского муниципального округа, вид разрешенного использования земельного участка «Ав-

томобильный транспорт» адрес: Российская Федерация, Новгородская область, Мошенской муниципальный округ, земельный участок 21д. 

2. Комитету строительства и дорожной деятельности Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области обеспечить 
внесение в государственный адресный реестр соответствующих сведений. 

3. Постановление вступает в силу со дня подписания. 

4. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа». 
 

Глава муниципального округа                                       Т.В. Павлова  
  

Выдача заявителю результата предоставления му-

ниципальной услуги - предоставление информации 

об организации общедоступного и бесплатного до-
школьного, начального общего, основного общего, 

среднего общего образования, а также дополнитель-

ного образования в образовательных организациях, 
расположенных на территории Мошенского муни-

ципального округа Новгородской области 

Направление уведомления об отказе в 

предоставлении услуги 

Направление ответа заявителю 
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АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
01.07.2024 № 490 

 
 

с. Мошенское 

 
 

О присвоении адреса земельному участку 
 

В соответствии с пунктом 27 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06 октября 2003 года  №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об утвер-

ждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», приказом Минфина России от 05 ноября 2015 года №171н «Об утверждении Перечня 
элементов планировочной структуры, элементов улично-дорожной сети, элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), помещений, исполь-

зуемых в качестве реквизитов адреса, и Правил сокращенного наименования адресообразующих элементов» Администрация Мошенского  муниципаль-

ного округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Присвоить  вновь образуемому земельному участку площадью  

20112 кв. м, с категорией земель «Земли промышленности, энергетики, транспорта, связи, радиовещания, телевидения, информатики, земли для обеспе-

чения космической деятельности, земли обороны, безопасности и земли иного специального назначения», из земель, государственная собственность на 
которые не разграничена, расположенного в границах Мошенского муниципального округа, вид разрешенного использования земельного участка «Ав-

томобильный транспорт» адрес: Российская Федерация, Новгородская область, Мошенской муниципальный округ, земельный участок 22д. 

2. Комитету строительства и дорожной деятельности Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области обеспечить 
внесение в государственный адресный реестр соответствующих сведений. 

3. Постановление вступает в силу со дня подписания. 

4. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа». 
 

Глава муниципального округа                                      Т.В. Павлова   

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
01.07.2024 № 491 

 
 

с. Мошенское 
 

 

Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление земельных участков, находящихся  

в муниципальной собственности или государственная  

собственность на которые не разграничена, в собственность бесплатно» 
 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Мо-

шенского муниципального округа от 16.05.2024 № 341 «Об утверждении порядка проведения независимой экспертизы и экспертизы проектов админи-
стративных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Мошенского муниципального округа от 16.05.2024 № 

340 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  в целях повышения 

качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги Администрация Мошен-
ского муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, в собственность бесплатно». 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 

 от 25.04.2017 № 362 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земель-
ного участка, находящегося в муниципальной собственности Мошенского муниципального района, или земельного участка, государственная собствен-

ность на который не разграничена, в собственность бесплатно»»; 

от 07.08.2018 № 440 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление зе-
мельного участка, находящегося в муниципальной собственности Мошенского муниципального района, или земельного участка, государственная соб-

ственность на который не разграничена, в собственность бесплатно»»; 

от 18.04.2019 № 219 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
земельного участка, находящегося в муниципальной собственности Мошенского муниципального района, или земельного участка, государственная соб-

ственность на который не разграничена, в собственность бесплатно»». 

3. Постановление вступает в силу со дня его подписания. 
4. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа» и разместить на официальном 

сайте Мошенского муниципального округа Новгородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 
 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  
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  Утвержден 

постановлением Администрации 

Мошенского муниципального округа Новгородской области 
от 01.07.2024 № 491 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности  

или государственная собственность на которые не разграничена, в собственность бесплатно» 

 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Настоящий административный регламент устанавливает сроки, состав и последовательность административных процедур (действий) Адми-
нистрации Мошенского муниципального округа Новгородской области, в лице комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации 

Мошенского муниципального округа Новгородской области (далее Уполномоченный орган) в процессе предоставления земельных участков, находя-

щихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, в собственность бесплатно (далее – муници-
пальная услуга). 

Настоящий административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между отраслевыми (функциональными) и террито-

риальными органами Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области, их должностными лицами, взаимодействия Уполно-
моченного органа с физическими и юридическими лицами, с заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 

Понятия и термины, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в тех же значениях, что и в Земельном кодексе 
Российской Федерации. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане и юридические лица в случае предоставления: 
1.2.1. Земельного участка религиозной организации, имеющей в собственности здания или сооружения религиозного или благотворительного 

назначения, расположенные на таком земельном участке; 

1.2.2. Земельного участка, образованного в соответствии с проектом межевания территории и являющегося земельным участком общего назна-
чения, расположенным в границах территории ведения гражданами садоводства или огородничества для собственных нужд, в общую долевую собствен-

ность лицам, являющимся собственниками земельных участков, расположенных в границах такой территории, пропорционально площади этих участков; 

1.2.3. Земельного участка гражданину по истечении пяти лет со дня предоставления ему земельного участка в безвозмездное пользование в 
соответствии с подпунктом 6 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации при условии, что этот гражданин использовал такой 

земельный участок в указанный период в соответствии с установленным разрешенным использованием; 

1.2.4. Земельного участка гражданину по истечении пяти лет со дня предоставления ему земельного участка в безвозмездное пользование в 
соответствии с подпунктом 7 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации при условии, что этот гражданин использовал такой 

земельный участок в указанный период в соответствии с его целевым назначением и установленным разрешенным использованием и работал по основ-

ному месту работы в муниципальном образовании, определенном областным законом, и по профессии, специальности, которые определены областным 
законом; 

1.2.5. Земельного участка, предоставленного религиозной организации на праве постоянного (бессрочного) пользования и предназначенного 

для сельскохозяйственного производства, этой организации в случае, если данный земельный участок предоставлен из земель сельскохозяйственного 
назначения; 

1.2.6. Земельного участка в сельских населенных пунктах для ведения личного подсобного хозяйства гражданам, местом жительства которых 

является территория поселения, муниципального округа Новгородской области по месту нахождения земельного участка, в границах населенных пунктов 

данного поселения, муниципального округа Новгородской области, не имевшим и не имеющим ранее предоставленных в собственность бесплатно, в 

аренду без проведения торгов, в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение земельных участков, предоставленных для 

индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенных пунктов поселения, муниципального округа 
Новгородской области, при условии проживания на территории поселения, муниципального округа Новгородской области не менее 5 лет; 

1.2.7. Для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства и огородничества - отдельным 

категориям граждан, которым бесплатно земельные участки предоставляются в собственность в соответствии с федеральными законами; 
1.2.8. Для индивидуального жилищного строительства - молодым семьям, не имевшим и не имеющим ранее предоставленных в собственность 

бесплатно, в аренду без проведения торгов, в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение земельных участков, предостав-

ленных для индивидуального жилищного строительства, личного подсобного хозяйства в границах населенных пунктов поселения, муниципального 
округа либо городского округа Новгородской области или для дачного строительства, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

при условии проживания одного из супругов либо одного молодого родителя в составе неполной молодой семьи на территории городского округа, му-

ниципального округа, городского поселения, сельского поселения Новгородской области (далее - муниципальное образование), в границах которого 
испрашивается земельный участок, непрерывно в течение пяти лет до даты подачи заявления. 

Земельный участок предоставляется в общую долевую собственность супругов в составе молодой семьи и их детей, не достигших возраста 

восемнадцати лет (при наличии), либо в собственность одного молодого родителя в составе неполной молодой семьи и его детей, не достигших возраста 
восемнадцати лет. 

Примечание. В целях настоящего областного закона под молодой семьей понимаются состоящие в зарегистрированном браке граждане, воз-

раст одного из которых на дату подачи заявления о предоставлении земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства 
не превышает 35 лет, и их дети, не достигшие возраста восемнадцати лет (при наличии), а также один молодой родитель в составе неполной молодой 

семьи, возраст которого на дату подачи заявления о предоставлении земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства 

не превышает 35 лет, и его дети, не достигшие возраста восемнадцати лет. 

Срок проживания одного из супругов в составе молодой семьи либо одного молодого родителя в составе неполной молодой семьи на террито-

рии муниципального образования считается непрерывным, если указанные граждане выезжали за пределы соответствующего муниципального образо-

вания не более чем на три месяца в течение одного года; 
1.2.9. Для индивидуального жилищного строительства - гражданам, имеющим трех и более детей, не достигших возраста восемнадцати лет, 

состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях или при наличии у них оснований для постановки на данный учет, не имевшим и не 

имеющим ранее предоставленных в собственность бесплатно, в аренду без проведения торгов, в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное 
наследуемое владение земельных участков, предоставленных для индивидуального жилищного и дачного строительства, личного подсобного хозяйства 

в границах населенных пунктов поселения, муниципального округа либо городского округа Новгородской области без проведения торгов, при условии 

проживания на территории муниципального образования, в границах которого испрашивается земельный участок. 
Земельный участок предоставляется в собственность гражданина, имеющего трех и более детей, либо в общую долевую собственность состо-

ящих в зарегистрированном браке граждан, имеющих трех и более детей; 
1.2.10. Земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, находящегося в государ-

ственной или муниципальной собственности и переданного в государственную собственность Новгородской области согласно Федеральному закону от 

8 декабря 2011 года N 423-ФЗ "О порядке безвозмездной передачи военного недвижимого имущества в собственность субъектов Российской Федерации, 
муниципальную собственность и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации", а при отсутствии таких земельных 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=454382&dst=581
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участков - других земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности: 

а) военнослужащим, лицам, заключившим контракт о пребывании в добровольческом формировании, содействующем выполнению задач, воз-

ложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, и лицам, проходящим (проходившим) службу в войсках национальной гвардии Российской 
Федерации и имеющим специальные звания полиции, удостоенным звания Героя Российской Федерации или награжденным орденами Российской Фе-

дерации за заслуги, проявленные в ходе участия в специальной военной операции, и являющимся ветеранами боевых действий (далее - участники СВО); 

б) членам семей участников СВО, погибших (умерших) вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных ими в 
ходе участия в специальной военной операции, к которым относятся супруга (супруг), состоящая (состоящий) в зарегистрированном браке с погибшим 

(умершим) участником СВО на день его гибели (смерти), дети (в том числе усыновленные), не достигшие возраста 18 лет, или старше этого возраста, 

если они стали инвалидами до достижения ими возраста 18 лет, а также дети, обучающиеся в образовательных организациях по очной форме обучения, 
в возрасте до 23 лет, родители. 

В соответствии с подпунктом "б" настоящего пункта предоставляется один земельный участок независимо от количества членов семьи погиб-

шего (умершего) участника СВО на праве общей долевой собственности. С заявлением о предоставлении земельного участка вправе обратиться один из 
членов семьи погибшего (умершего) участника СВО с указанием в заявлении всех членов семьи погибшего (умершего) участника СВО. 

В соответствии с подпунктом "б" настоящего пункта возможно предоставление земельного участка одному из членов семьи погибшего (умер-

шего) участника СВО при наличии письменного согласия иных членов семьи; 
1.2.11. Для индивидуального жилищного строительства - семьям, имеющим в своем составе детей-инвалидов, а также ребенку-инвалиду, в 

интересах которого действует опекун (попечитель), состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях или при наличии у них оснований 

для постановки на данный учет, не имевшим и не имеющим ранее предоставленных в собственность бесплатно, в аренду без проведения торгов, в посто-
янное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение земельных участков, предоставленных для индивидуального жилищного и дачного 

строительства, личного подсобного хозяйства в границах населенных пунктов поселения, муниципального округа либо городского округа Новгородской 
области без проведения торгов, при условии проживания на территории муниципального образования, в границах которого испрашивается земельный 

участок. 

Земельный участок предоставляется в общую долевую собственность граждан, имеющих ребенка-инвалида, и ребенка-инвалида либо в соб-
ственность одного родителя в составе неполной семьи и ребенка-инвалида или в собственность ребенка-инвалида, если в его интересах действует опекун 

(попечитель); 

1.2.12. Для садоводства и огородничества гражданам, которым предоставляются для этих целей земельные участки в составе земель сельско-
хозяйственных угодий из земель сельскохозяйственного назначения, кадастровая стоимость которых ниже среднерайонного уровня; 

1.2.13. Земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ "О содействии развитию жилищного стро-

ительства". 
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1.1. Место нахождения Уполномоченного органа: Новгородская область,  с. Мошенское, ул. Советская, д. 5. 
Почтовый адрес для направления документов и обращений: ул. Советская, д. 5. с. Мошенское, Новгородская область, 174450. 

Телефон/факс: 8(81653)61-266, 8(81653)61-646.  

Адрес электронной почты: mosh-adm@yandex.ru 
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги 8(81653)61-266. 

График работы Уполномоченного органа: 

Понедельник 09.00-16.00, перерыв 13.00 – 14.00 

Вторник неприемный день 

Среда 09.00-16.00, перерыв 13.00 – 14.00 

Четверг неприемный день 

Пятница 09.00-13.00 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни рабочее время сокращается на 1 час 

Адрес официального сайта Мошенского муниципального округа Новгородской области в информационно-телекоммуникационной сети об-
щего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт):  

https://moshensk.gosuslugi.ru  
Адрес сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 

http://www.gosuslugi.ru (далее единый портал); 

Адрес сайта региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-
родской области: http://uslugi2.novreg.ru/#/ (далее региональный портал); 

1.3.1.2. Информация о местонахождении и графике работы государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и  муниципальных услуг» (далее - МФЦ), с которым заключено соглашение о взаимодействии, указана в прило-
жении № 3 к настоящему административному регламенту. 

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

информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами:  
лично; 

посредством телефонной, факсимильной связи; 

посредством электронной связи,  
посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ; 

на официальном Интернет-сайте, сайте МФЦ. 
В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги функционируют информационные порталы: 

1) единый портал; 

2) региональный портал. 
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, сайте МФЦ; 

на едином портале; 
на региональном портале. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответ-

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

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 
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специалисты и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, и номера кон-

тактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 
адрес Интернет-сайта, сайта МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

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

гана, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа в соответствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обес-
печении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информиро-

вание, 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 Уполномоченного органа, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и 

оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 
 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям 

обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через опреде-

ленный 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 долж-

ность и наименование Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произ-
носить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 

аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необхо-

димо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 
1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заявителя, 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 подпи-
сывается руководителем Уполномоченного органа. 

1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. 

Выступления специалистов, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 
1.3.6.4. 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, сайте МФЦ; 

на едином портале; 

на региональном портале; 
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 муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разгра-

ничена, в собственность бесплатно. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Мошенского муниципального округа Новгородской области, в лице комитета по управлению муниципальным имуществом 

Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области; 
МФЦ - в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги, запросов документов в рамках межведомствен-

ного взаимодействия (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, органами ис-
полнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и иными организациями. 

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. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

постановление о включении гражданина или граждан в Список получателей земельных участков; 
уведомление об отказе во включении гражданина или граждан в Список получателей земельных участков; 

постановление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно; 

уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в собственность бесплатно; 
постановление об исключении граждан из Списка получателей земельных участков. 

 2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен в форме электронного документа единого портала, регио-

нального портала. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Постановление о включении (уведомление об отказе во включении) гражданина или граждан в Список получателей земельных участков 
принимается в течение 14 (четырнадцать) календарных дней с даты подачи заявления по форме, указанной в Приложении N 1 к настоящему Админи-

стративному регламенту, и документов, обязанность по представлению которых в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента 

возложена на заявителя. Днем представления документов считается день приема и регистрации заявления с документами, указанными в пункте 2.6 насто-
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ящего Административного регламента. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регла-

мента через МФЦ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов. 

Предоставление земельных участков осуществляется в пределах норм, установленных областным законом, по мере их формирования и поста-
новки на государственный кадастровый учет. В случае отсутствия сформированных земельных участков, Уполномоченный орган обеспечивает форми-

рование земельного участка в соответствии с поступившими заявлениями граждан в срок, не превышающий 1 года 6 месяцев со дня принятия решения 

о включении граждан в Список получателей земельных участков. 
2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю способом, указанным заявителем: 

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

тронной подписи; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, подписанного Уполномоченным органом, 

посредством выдачи заявителю лично под расписку либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почто-

вому адресу. 
При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня со дня принятия Уполномоченным органом соответствующего решения, 

передачу документав МФЦ для выдачи заявителю. 
При наличии технической возможности электронного взаимодействия при выдаче результата услуги с использованием АИС МФЦ,  должност-

ное лицо Уполномоченного органа направляет результат предоставления муниципальной услуги в электронном виде. Специалист МФЦ составляет на 

бумажном носителе документ, подтверждающий содержание направленного Уполномоченным органом электронного документа, заверяет его подписью 
и печатью МФЦ и выдает заявителю. 

2.4.3. В случае если в заявлении, представленном непосредственно или в электронной форме, отсутствует информация о способе получения 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, указанный документ направляется заявителю посредством почтового от-

правления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Уполно-

моченного органа в сети «Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале. 

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 заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подает заявление о предоставлении земельного участка по форме, указанной в Прило-
жении № 1 к Административному регламенту. К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются следующие документы: 

1) в случаях, указанных в пункте 1.2.6 настоящего Административного регламента: 

а) копия документа, удостоверяющего личность гражданина, его представителя (в случае подачи заявления представителем); 
б) нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем); 

в) справка о регистрации по месту жительства; 

г) выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недви-
жимого имущества, выданные не ранее чем за 14 дней до даты подачи заявления, а также (при наличии) государственные акты, свидетельства и другие 

документы, удостоверяющие права на землю и выданные гражданам до введения в действие Федерального закона от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О 

государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", имеющие равную юридическую силу с записями в Едином государствен-
ном реестре недвижимости. 

В случае если указанные в подпунктах "в" и "г" настоящего пункта документы гражданином не представлены самостоятельно, то уполномо-

ченный орган запрашивает их в порядке, предусмотренном федеральным законодательством об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг; 

2) в случаях, указанных в пункте 1.2.7 настоящего Административного регламента: 

а) копия документа, удостоверяющего личность гражданина, его представителя (в случае подачи заявления представителем); 
б) нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем); 

в) копии документов, подтверждающих отнесение гражданина к отдельным категориям граждан, указанных в пункте 1.2.7 настоящего Адми-

нистративного регламента; 
3) для граждан, указанных в пункте 1.2.8 настоящего Административного регламента: 

а) копии документов, удостоверяющих личности граждан, их представителя (в случае подачи заявления представителем); 

б) нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем); 
в) копия свидетельства о заключении брака (за исключением случая подачи заявления одним молодым родителем в составе неполной молодой 

семьи); 

г) копии свидетельств о рождении детей, не достигших возраста восемнадцати лет; 
д) документы о занимаемой общей площади (справка с места жительства, судебные решения и иные документы, содержащие требуемые све-

дения); 

е) справка о регистрации по месту жительства или по месту пребывания либо копия судебного решения об установлении факта проживания; 
ж) документ, подтверждающий принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

з) выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недви-

жимого имущества, выданные не ранее чем за 14 дней до даты подачи заявления, а также (при наличии) государственные акты, свидетельства и другие 
документы, удостоверяющие права на землю и выданные гражданам до введения в действие Федерального закона от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О 

государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", имеющие равную юридическую силу с записями в Едином государствен-

ном реестре недвижимости (на всех членов молодой семьи). 

В случае если указанные в подпунктах "в", "г", "д", "е", "ж", "з" настоящего пункта документы, за исключением копии судебного решения об 

установлении факта проживания, гражданином не представлены самостоятельно, то уполномоченный орган запрашивает их в порядке, предусмотренном 

федеральным законодательством об организации предоставления государственных и муниципальных услуг; 
4) для граждан, указанных в пункте 1.2.9 настоящего Административного регламента: 

а) копии документов, удостоверяющих личности граждан, их представителя (в случае подачи заявления представителем); 

б) нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем); 
в) копии свидетельств о рождении детей, не достигших возраста восемнадцати лет; 

г) копия свидетельства о заключении брака (в случае подачи заявления гражданами, состоящими в зарегистрированном браке); 

д) документы о занимаемой общей площади (справка с места жительства, судебные решения и иные документы, содержащие требуемые све-
дения); 

е) справка о регистрации по месту жительства или по месту пребывания либо копия судебного решения об установлении факта проживания; 
ж) документ, подтверждающий принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (при наличии); 

з) выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недви-

жимого имущества, выданные не ранее чем за 14 дней до даты подачи заявления, а также (при наличии) государственные акты, свидетельства и другие 
документы, удостоверяющие права на землю и выданные гражданам до введения в действие Федерального закона от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW154&n=85986&dst=100220
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW154&n=107793&dst=100051
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=201820
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW154&n=107793&dst=100052
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW154&n=107793&dst=100052
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW154&n=107793&dst=100052
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=201820
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW154&n=107793&dst=100052
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=201820


        Официальный вестник Мошенского муниципального округа                 04 июля 2024 года 

 

 

 

89 

государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", имеющие равную юридическую силу с записями в Едином государствен-

ном реестре недвижимости (на гражданина и членов его семьи). 

В случае если указанные в подпунктах "в", "г", "д", "е", "ж", "з" настоящего пункта документы, за исключением копии судебного решения об 
установлении факта проживания, гражданином не представлены самостоятельно, то уполномоченный орган запрашивает их в порядке, предусмотренном 

федеральным законодательством об организации предоставления государственных и муниципальных услуг; 

(в ред. Областного закона Новгородской области от 28.08.2023 N 374-ОЗ) 
4-1) для граждан, указанных в подпункте "а" пункте 1.2.10 настоящего Административного регламента: 

копия документа, удостоверяющего личность гражданина, представителя (в случае подачи заявления представителем); 

нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем); 
документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства или по месту пребывания на территории Новгородской области участника СВО 

на день завершения его участия в специальной военной операции, либо копия судебного решения об установлении факта проживания; 

копия удостоверения ветерана боевых действий; 
копии документов, подтверждающих участие в специальной военной операции; 

документы, подтверждающие присвоение звания Героя Российской Федерации или награждение орденом Российской Федерации за заслуги, 

проявленные в ходе участия в специальной военной операции. 
Для граждан, указанных в подпункте "б" пункте 1.2.10 настоящего Административного регламента: 

копии документов, удостоверяющих личности граждан, их представителя (в случае подачи заявления представителем); 

нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем); 
копии документов, подтверждающих родство с погибшим (умершим) участником СВО (свидетельство о заключении брака, свидетельства о 

рождении, свидетельства об усыновлении, судебные решения); 
документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства или по месту пребывания на территории Новгородской области участника СВО 

на день завершения его участия в специальной военной операции, либо копия судебного решения об установлении факта проживания; 

копия удостоверения члена семьи погибшего (умершего) ветерана боевых действий; 
документы, подтверждающие присвоение погибшему (умершему) участнику СВО звания Героя Российской Федерации или награждение по-

гибшего (умершего) участника СВО орденом Российской Федерации за заслуги, проявленные в ходе участия в специальной военной операции; 

документы, подтверждающие гибель (смерть) участника СВО вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных 
им в ходе участия в специальной военной операции. 

В случае если документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания на территории Новгородской области 

участника СВО на день завершения его участия в специальной военной операции, документы о государственной регистрации актов гражданского состо-
яния, за исключением судебных решений, гражданином не представлены самостоятельно, то уполномоченный орган запрашивает их в порядке, преду-

смотренном федеральным законодательством об организации предоставления государственных и муниципальных услуг; 

5) для граждан, указанных в пункте 1.2.11 настоящего Административного регламента: 
а) копии документов, удостоверяющих личности граждан, их представителя (в случае подачи заявления представителем); 

б) нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем); 

в) копия свидетельства о рождении ребенка; 
д) документы о занимаемой общей площади (справка с места жительства, судебные решения и иные документы, содержащие требуемые све-

дения); 

е) справка о регистрации по месту жительства или по месту пребывания либо копия судебного решения об установлении факта проживания; 
ж) документ, подтверждающий принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (при наличии); 

з) копия акта о назначении опекуна или попечителя (в случае подачи заявления опекуном (попечителем); 

и) выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недви-

жимого имущества, выданные не ранее чем за 14 дней до даты подачи заявления, а также (при наличии) государственные акты, свидетельства и другие 

документы, удостоверяющие права на землю и выданные гражданам до введения в действие Федерального закона от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О 

государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", имеющие равную юридическую силу с записями в Едином государствен-
ном реестре недвижимости (на всех членов семьи). 

В случае если указанные в подпунктах "в", "д", "е", "ж", "з", "и" настоящего пункта документы, за исключением копии судебного решения об 

установлении факта проживания, гражданином не представлены самостоятельно, то уполномоченный орган запрашивает их в порядке, предусмотренном 
федеральным законодательством об организации предоставления государственных и муниципальных услуг. 

В случае подачи заявления о предоставлении земельного участка в форме электронного документа, к заявлению прилагаются нотариально 

заверенные копии документов; 
Сведения, подтверждающие инвалидность ребенка, содержащиеся в государственной информационной системе "Единая централизованная 

цифровая платформа в социальной сфере", должны быть получены в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

В случае отсутствия соответствующих сведений в государственной информационной системе "Единая централизованная цифровая платформа 
в социальной сфере" гражданин должен представить документ, подтверждающий инвалидность ребенка. 

6) в случаях, указанных в пункте 1.2.12 настоящего Административного регламента: 

а) копия документа, удостоверяющего личность гражданина, его представителя (в случае подачи заявления представителем); 
б) нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем). 

2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муни-

ципальной услуги. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и 

которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представ-

ления 

2.7.1. Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом посредством информационного межведомственного взаимодействия в 

случае, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе: 
выписку из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем о предоставлении муниципальной услуги; 

выписку из ЕГРИП об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем о предоставлении муниципальной услуги; 

выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на испрашиваемый земельный участок; 
справка о регистрации по месту жительства; 

выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижи-

мого имущества, выданные не ранее чем за 14 дней до даты подачи заявления, а также (при наличии) государственные акты, свидетельства и другие 
документы, удостоверяющие права на землю и выданные гражданам до введения в действие Федерального закона от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О 

государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", имеющие равную юридическую силу с записями в Едином государствен-
ном реестре недвижимости; 

копия свидетельства о заключении брака (за исключением случая подачи заявления одним молодым родителем в составе неполной молодой 

семьи); 
копии свидетельств о рождении детей, не достигших возраста восемнадцати лет; 
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документы о занимаемой общей площади (справка с места жительства, судебные решения и иные документы, содержащие требуемые сведе-

ния); 

справка о регистрации по месту жительства или по месту пребывания либо копия судебного решения об установлении факта проживания; 
документ, подтверждающий принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

копия акта о назначении опекуна или попечителя (в случае подачи заявления опекуном (попечителем); 

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

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

Запрещено требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного само-

управления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской 

области и муниципальными правовыми актами; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-
ставленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также при-
носятся извинения за доставленные неудобства; 

5) Предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 

пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо 
их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

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

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. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) документы, предусмотренные подразделом 2.6 настоящего Административного регламента, не подтверждают соответствие граждан усло-

виям предоставления земельных участков, указанным в пунктах 1.2.6-1.2.12 настоящего Административного регламента; 

2) документы, предусмотренные подразделом 2.6 настоящего Административного регламента, представлены не в полном объеме, за исключе-
нием документов, запрашиваемых в порядке межведомственного информационного взаимодействия, и (или) являются недостоверными; 

3) гражданами, указанными в пунктах 1.2.8 и 1.2.9 настоящего Административного регламента, совершены действия, повлекшие ухудшение 

жилищных условий, в течение одного года, предшествующего дате подачи заявления о предоставлении земельного участка (в том числе вселение в жилое 
помещение иных лиц, за исключением вселения супруга (супруги) и несовершеннолетних детей); 

4) гражданами, указанными в пунктах 1.2.8 и 1.2.9 настоящего Административного регламента, совершены действия по отчуждению принад-

лежащих им земельных участков, ранее предоставленных в собственность бесплатно, постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое 
владение для ведения личного подсобного хозяйства, индивидуального жилищного или дачного строительства, а также переуступка права аренды зе-

мельных участков, предоставленных им для ведения личного подсобного хозяйства, индивидуального жилищного и дачного строительства в границах 

населенных пунктов муниципального образования, без проведения торгов, в течение трех лет до дня подачи заявления о предоставлении земельного 
участка. 

2.10.3. Заявители имеют право повторно обратиться 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 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и 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 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается 
в связи с отсутствием таких услуг. 

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 таких услуг 

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участву-

ющей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организа-

цией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившее в электронной форме с использованием единого портала, реги-
онального портала либо через МФЦ, регистрируется в течение1 рабочего дня со дня поступления заявления в структурном подразделении Уполномочен-

ного органа, ответственном за ведение делопроизводства. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, раз-

мещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
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Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и заполнения документов, оборудуются информаци-

онными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для 

обеспечения возможности оформления документов. 
В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муни-

ципальной услуги. 

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется 
исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдель-

ных рабочих мест. 
Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием но-

мера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления 

документов и консультирования. 
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 

базам, печатающим и сканирующим устройствам. 

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информа-
цию: 

наименование; 

место нахождения; 
режим работы; 

адрес официального сайта; 
телефонный номер и адрес электронной почты. 

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к ме-

сту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспре-

пятственного пользования транспортом, средствами связи и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с исполь-

зованием кресла-коляски; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зда-
ниям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; 

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается 
доступ к месту предоставления муниципальной услуги. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возмож-

ность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникацион-

ных технологий 

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, поз-

воляющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления  муниципальной услуги. 

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  

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

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-

тронной форме; 
возможность выбора способа обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, 

через МФЦ, посредством единого портала, регионального портала); 

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

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:   

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги; 
соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб. 
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномочен-

ного органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 
15 минут. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предо-

ставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с ис-

пользованием единого портала, регионального портала, а также возможность копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги. 
2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности при 

наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Уполномоченным органом и МФЦ. 

2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предо-
ставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федераль-

ного закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи", Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. 

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

1)прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов; 
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2)направление межведомственных запросов; 

3)рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов: 
на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ; 

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством  почтового отправления; 

в форме электронного документа с использованием единого портала, регионального портала. 
При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ подача заявления и иных документов осуществляется в порядке общей 

очереди в приемные часы или по предварительной записи. При личной форме подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указан-

ные в подразделах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента (в случае если заявитель представляет документы, указанные в подразделе 
2.7 настоящего административного регламента, по собственной инициативе) на бумажном носителе. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема 

в Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 
По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено ответственным за предоставление муниципальной услуги специалистом  

Уполномоченного органа (далее также ответственный специалист), специалистом МФЦ, ответственными за прием документов, с использованием про-

граммных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 
Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие и содержание всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предо-
ставить самостоятельно в соответствии с подразделом 2.6 настоящего административного регламента; 

в случае установления наличия оснований для отказа в приеме (возвращения) документов, указанных в подразделе 2.9 настоящего админи-

стративного регламента информирует в устной форме заявителя о выявленных фактах, разъясняет последствия наличия таких оснований и предлагает 
принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов и регистрирует заявление и представленные документы под индивиду-

альным порядковым номером в день их поступления; 
выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов. 

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

устанавливает предмет обращения;  
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить само-
стоятельно в соответствии с подразделом 2.6 настоящего административного регламента; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, формирует заявление о предоставлении услуги посредством информа-

ционной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов в информационной системе МФЦ, выдает заявителю  расписку о получении доку-
ментов с информацией о сроках рассмотрения заявления. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами МФЦ, осуществляется посредством информационной си-

стемы МФЦне позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в МФЦ. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, сведениям, содержащимся в документе на бумажном носителе, заве-

ряется усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 

лица МФЦ. 
При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист МФЦ изготавливают копии представленных заявителем доку-

ментов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 
Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены в Уполномоченный орган посредством направления заявле-

ния о предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым отправлением, через единый портал, региональный портал (заочная форма 

подачи документов): 
в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение 

верности копий документов осуществляется в порядке, установленном федеральным законодательством. Днем регистрации заявления является день его 

поступления в Уполномоченный орган; 
в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы заявления, подписанного электронной подписью, через личный кабинет 

единого портала, регионального портала, без необходимости дополнительной подачи заявления в иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере вы-

явленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в подразделах 2.6, 2.7 настоящего административного ре-

гламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений, в том числе при возникно-

вении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федераль-
ной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на едином портале, региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 

также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в подразделах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством единого портала, регионального портала. 
Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на представление заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

необходимых документов. 

Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя: 
при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 
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по телефону Уполномоченного органа. 

При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 
номер контактного телефона; 

адрес электронной почты (по желанию); 

желаемые дату и время представления заявления и необходимых документов. 
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 

предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его 
неявки по истечении 5 минут с назначенного времени приема. 

Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления с использованием единого портала, регионального портала, официальных 

сайтов в сети «Интернет», не осуществляется. 
Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и 

регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

При поступлении документов в форме электронных документов 
с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в случае принятия решения о принятии заявления и документов 

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

по адресу электронной почты, указанному заявителем. 
При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через единый портал, региональный портал в Упол-

номоченный орган, заявлению присваивается статус «отправлено в ведомство». Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет ука-
занных порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным приложением с использованием соответствующего сервиса 

ЕСИА. 
При направлении документов через единый портал, региональный портал днем получения заявления о предоставлении муниципальной услуги 

является дата присвоения заявлению статуса «отправлено в ведомство». 

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного органа,  ответственное за прием документов: 
 регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов; 

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

 проверяет представленные документы на предмет комплектности; 
 отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов; 

Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса и документов, 

способом, который использовал (указал) заявитель при заочном обращении. 
По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственное за прием документов, в случае принятия решения о приеме документов формирует документы (дело) и передает их должностному 

лицу Уполномоченного органа, ответственному за принятие решения. 
По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, 

формирует документы (дело) и передает их специалисту МФЦ, ответственному за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в сроки, 

установленные соглашением о взаимодействии, передает документы в Уполномоченный орган. 
3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие заявления и прилагаемых документов. 

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления от заявителя заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в Уполномоченном органе заявления и документов, представленных 

заявителем, их передача ответственному специалисту. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота Уполномоченного органа. 
Результат административной процедуры в отношении заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого портала, ре-

гионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке «принято в работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, поступившего 

в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, производит ответственный специалист. 
3.3. Направление межведомственных запросов  

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в подразделе 2.7 

настоящего административного регламента. 
3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за 

днем поступления заявления, формирует и направляет межведомственные запросы в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого 

находятся необходимые сведения. 
3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса является отсутствие документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.7. настоящего административного регламента. 

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления в Уполномоченный орган 
заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является получение документов, необходимых для принятия решения о предо-

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

3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, или получение последнего ответа на направленный в соответствии с подразделом 3.3 настоящего административного регламента 

межведомственный запрос. 

3.4.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего административ-
ного регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо Уполномоченного органа готовит проект уведомления 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего администра-
тивного регламента, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо Уполномоченного органа готовит проект постанов-

ления Администрации Мошенского муниципального округа о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно и согласовывает его в уста-

новленном порядке. 
При принятии решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно ответственный специалист обеспечивает также под-

готовку и акта приема передачи в двух экземплярах (Приложение N 2 к настоящему Административному регламенту). 
3.4.5. После согласования проекта постановления Администрации Мошенского муниципального округа о предоставлении земельного участка 

подписывается Главой муниципального округа и регистрируется в системе электронного документооборота Уполномоченного органа. 

3.4.6. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указан-
ных в пункте 2.10.2 настоящего административного регламента. 
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3.4.7. Результат административной процедуры - подписанное руководителем Уполномоченного органа постановление Администрации Мо-

шенского муниципального округа о предоставлении муниципальной услуги либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.8. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 10 (десяти) календарных дней. 
3.5. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание решения о предоставлении либо отказе в предоставлении 

муниципальной услуги (далее – результат предоставления муниципальной услуги. 
3.5.2. Должностное лицо Уполномоченного органа вручает (направляет) заявителю результат предоставления муниципальной услуги в течение 

1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении земельного участка. 

3.5.3. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги или направлении результата муниципальной 
услуги является выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении, выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является направление (вручение) заявителю решения о предоставлении земель-

ного участка с проектами соответствующих договоров и актов передачи или решения об отказе в предоставлении земельного участка способом, указан-
ным заявителем. 

Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала в случае 

принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, подтверждается присвоением статуса заявке «исполнено». Действие изменения статуса 
заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, производит должностное лицо Уполномочен-

ного органа. 

В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной услуги по заявлению, поступившему в Уполномоченный орган в элек-
тронной форме с использованием единого портала, регионального портала, заявке присваивается статус «отказано». 

Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, про-
изводит  должностное лицо Уполномоченного органа. 

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

ния. 
3.6. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 

3.6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом 

с учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и 
МФЦ. 

3.6.2. МФЦ не осуществляет: 

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

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги. 
3.6.3. Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте МФЦ 

(https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра:88002501053, а также при личном обращении в структурное подразделение МФЦ. 

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги докумен-

тах 

3.7.1. В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок 

заявитель представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посред-
ством личного обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается документ, в котором допущена опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, обосновы-

вающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании 

рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 

следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 
Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку указанных в заявлении сведений. 

3.7.2. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

должностное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом ис-
правления допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 

Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание та-
кого документа должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

3.7.3. Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со 

способом, указанным в заявлении. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа по-

ложений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой административной процедуре в соответствии с настоя-

щим административным регламентом, а также путем проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок ис-
полнения должностными лицами положений настоящего административного регламента. 

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

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых прове-

рок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента и других нормативных правовых актов, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 
лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обра-

щению заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании распоряжения Администрации муниципаль-
ного района. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Уполномоченного органа. Ре-

зультаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается чле-
нами комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

https://mfc53.nov.ru/
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соблюдение установленного порядка приема документов;  

принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов;  

соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов; 
учет выданных документов;  

своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются 
меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за 

деятельностью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги. 

4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие представленным за-
явителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, докумен-

тов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномочен-
ным органом; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 
обращения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным законом. 

4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций 

МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 
административных правонарушениях для должностных лиц. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работ-

ника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) ре-

шений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в до-
судебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предмет жалобы 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предо-
ставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмот-

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

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.1 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо должностного лица Уполномо-

ченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-

ципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-

нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ; 
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-

ниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-
еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
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наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.3.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия  

(бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Новгородской области. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

5.3.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы про-

куратуры. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномочен-

ный орган, в МФЦ либо в соответствующий орган публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ, а также в организации, предусмот-

ренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального 

служащего, руководителя Уполномоченного органа, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно - телекоммуника-

ционной сети «Интернет», официального сайта Уполномоченного органа, единого портала либо регионального портала, а также  может быть принята 
при личном приеме заявителя. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информаци-

онно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона 

и от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме за-

явителя. 

5.4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-
ществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может 

быть представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

1) регионального портала; 
2) единого портала; 

3)федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru. 

5.4.6. Жалоба должна содержать: 
наименование Уполномоченного органа, специалиста  Уполномоченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и 

(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работни-

ков, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 

о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 

их работников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, специалиста Уполно-

моченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона                 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, в  МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федераль-

ного закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа Уполномоченного органа, специалиста Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  
5.6. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

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

в удовлетворении жалобы отказывается 
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.6. настоящего административного регламента, заяви-

телю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1. настоящего административного 

регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необ-

ходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1. настоящего административ-
ного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого реше-

ния. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения вышестоящим должностным лицам. 

специалистов Уполномоченного органа, муниципальных служащих – Главе муниципального района; 

МФЦ - в уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с МФЦ.    
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного органа, специалиста Уполномоченного органа, либо муници-
пального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 

или их работников, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и доку-

ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента 
обращения. 
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5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Уполномоченный орган обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц 
либо специалистов посредством размещения информации на стендах Уполномоченного органа, на едином портале, на региональном портале; 

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц 

либо специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 
 

 

 Приложение № 1 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муници-
пальной собственности или государственная собственность на которые  

не разграничена, в собственность бесплатно» 

 
 В Администрацию Мошенского муниципального округа Новгородской 

области_________ 

от _____________________________________ 

(наименование юридического лица) 

ИНН ___________________________________ 

ЕГРЮЛ________________________________ 

Адрес:__________________________________ 

________________________________________ 

Контактный телефон _____________________ 

Адрес электронной почты ________________ 

 

или 

 

от _____________________________________ 

(Ф.И.О. полностью) 

Паспорт: серия _________ номер ___________ 

Кем выдан ______________________________ 

Когда выдан ____________________________ 

СНИЛС ________________________________ 

Почтовый адрес _________________________ 

________________________________________ 

Контактный телефон _____________________ 

Адрес электронной почты ________________ 

 

 

Заявление 

о предоставлении земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности  

Мошенского муниципального района, или земельного участка,  

государственная собственность на который не разграничена,  

в собственность бесплатно 
 

На   основании   ст.   39.17, 39.19   Земельного  кодекса Российской Федерации 

Прошу (сим) предоставить земельный участок размером _______________ кв. м, расположенный по адресу: ____________________________,кадастро-

вый номер __________________________в собственность бесплатно. 
    Основание  предоставления  земельного  участка  без  проведения торгов: 

_____________________________________________________________________________. 
    (указать  основания в  соответствии со ст. 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации, ст. 6 областного закона от 27.04.2015 № 763-ОЗ «О предо-

ставлении земельных участков на территории Новгородской области») 

______________________________ желает приобрести земельный участок на праве (наименование или Ф.И.О.) 
собственности (общей долевой, совместной) для использования в целях __________________________. 

 

        Земельный участок __________________________ просит предоставить взамен 
                                            (наименование или Ф.И.О.) 

земельного  участка,  изымаемого  для  государственных (или: муниципальных) 

нужд, на основании Решения ______________________ от "__"_____ __ г. N __. 
                                                    (наименование органа) 

Земельный участок _____________________________ просит предоставить для                                                 (наименование или Ф.И.О.) 

размещения   объектов,   предусмотренных    документом  и   (или) проектом территориального  планирования (и (или) проектом планировки территории), 
на 

основании Решения ___________________________ от "___"_____ ____ г. N ___. 

                                           (наименование органа) 
    Земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании 

постановления _________________________________ от "___"_________ ____ г. N___  

                                               (наименование органа) 
о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

 

Приложение: 
__________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________ 

Результаты рассмотрения заявления (отметить один вариант): 
 

consultantplus://offline/ref=73A44AE6E8BDC81730AFB2FA40CFBC3AF677BA794A32DD58AA2273B31911287B69A0CBA941IBk9N
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          получу лично; 

 
          прошу направить по почтовому адресу: ____________________________________________________________________________ 

 

          прошу направить посредством электронной почты: ____________________________________________________________________________ 
 

          прошу направить через государственную федеральную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», региональную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской об-
ласти (нужное подчеркнуть).    

 

Заявитель _________________________________________________________________________ 
 (подпись) (Ф.И.О., должность представителя юридического лица, реквизиты   документа, удостоверяющего полномочия представителя юридического 

лица, Ф.И.О. физического лица, сведения о доверенном лице (Ф.И.О., реквизиты документа, удостоверяющего полномочия доверенного лица, контакт-

ный телефон) 
                М.П. 

«____»_____________20___г. 

 
 

 Приложение № 2 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности или государ-
ственная собственность на которые не разграничена, в собственность 

бесплатно» 

 
ФОРМА АКТА ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ 

 

Российская Федерация 

Новгородская область 

Акт приема-передачи земельного участка 

 
 

«_____»  ______________ 20   года ___________ 

 
СТОРОНЫ: Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области, имену-

емый в дальнейшем Комитет, в лице  председателя комитета по  управлению муниципальным имуществом Администрации Мошенского муниципального 

округа Новгородской области Смирновой Татьяны Сергеевны, действующей на основании Положения о комитете по управлению муниципальным иму-
ществом Администрации Мошенского муниципального района, утвержденного решением Думы Мошенского муниципального района от 17.11.2023 №69, 

на основании постановления Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области от __________ № ___ «О предоставлении зе-

мельного участка в  собственность бесплатно» с одной стороны, передает, а_________________________________________,  с другой стороны, прини-

мает(ют)                                             (Ф.И.О)                              собственность земельный участок с кадастровым номером __________________ площадью 

_____________ кв.м. Местоположение земельного участка: ______________________________________________________________________.  

 
ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И ПОДПИСИ СТОРОН: 

 

Председатель комитета ___________________________ 
                     Подпись 

 

М.П. 

 

ЗАЯВИТЕЛЬ 
________________________________ 

________________________________ 

________________________________  
________________________________ 

                         

 
 

 

 
 

 Приложение № 3 

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной  

услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муници-

пальной собственности или государственная  
собственность на которые не  

разграничена, в собственность бесплатно» 

 

Информация  

о месте нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

 

1. Государственное областное автономное учреждение «Много-функциональный центр предоставления государственных и муници-

пальных услуг» 
Отдел МФЦ Мошенского муниципального округа  
Местонахождение: Новгородская обл., с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15. 

Почтовый адрес: 174450 Новгородская обл., с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15. 
Телефон/факс МФЦ 8 (8162) 60-88-06 доб. 5261. 

Официальный сайт в сети Интернет: mfc53.novreg.ru 

Адрес электронной почты: mochenskoe@mail.ru 
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График приема граждан: 

понедельник с 08.30 до 17.00.   

вторник с 08.30 до 17.00.   
среда с 08.30 до 17.00. 

четверг с 10.00 до 17.30.  

пятница с 08.30 до 17.00. (по предварительной записи до 20.00) 
суббота выходной. 

воскресенье выходной. 

Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Отдела устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика 
(режима) работы с заявителями. 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
02.07.2024 № 492 

 
 

с. Мошенское 

 
 

Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение аукциона по продаже земельного 

участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который  

не разграничена, или аукциона на право заключения договора аренды такого земельного участка» 
 

 

 

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

услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Мо-
шенского муниципального округа от 16.05.2024 № 341 «Об утверждении порядка проведения независимой экспертизы и экспертизы проектов админи-

стративных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Мошенского муниципального округа от 16.05.2024 № 

340 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  в целях повышения 
качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги Администрация Мошен-

ского муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
           1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение аукциона по про-

даже земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, или аукциона 

на право заключения договора аренды такого земельного участка». 
2. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошенского муниципального района: 

 от 15.04.2020 № 234 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение 

аукциона по продаже земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграни-
чена, или аукциона на право заключения договора аренды такого земельного участка»»; 

от 26.07.2021 № 451«О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Организация и про-

ведение аукциона по продаже земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не 
разграничена, или аукциона на право заключения договора аренды такого земельного участка»»; 

от 11.07.2019 № 445 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного 
участка, находящегося в муниципальной собственности Мошенского сельского поселения, в аренду на торгах»»; 

от 26.07.2021 № 453 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление зе-

мельного участка, находящегося в муниципальной собственности Мошенского сельского поселения, в аренду на торгах»»; 
от 11.07.2019 № 446 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного 

участка, находящегося в муниципальной собственности Мошенского сельского поселения, в собственность на торгах»»; 

от 26.07.2021 № 452 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление зе-
мельного участка, находящегося в муниципальной собственности Мошенского сельского поселения, в собственность на торгах»»; 

3. Постановление вступает в силу со дня его подписания. 

4. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа» и разместить на официальном 
сайте Мошенского муниципального округа Новгородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

 
Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова  

 

 
 Утвержден 

постановлением Администрации 

Мошенского муниципального округа Новгородской области 
от 02.07.2024 № 492 

 

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги  

«Организация и проведение аукциона по продаже земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная 

собственность на который не разграничена, или аукциона на право заключения договора аренды такого земельного участка» 

 

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги организация и проведение аукциона по продаже земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, или аукциона на право заключения до-

говора аренды такого земельного участка (далее – административный регламент) устанавливает сроки, состав и последовательность административных 
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процедур (действий) Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области в лице комитета по управлению муниципальным иму-

ществом Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области (далее – Уполномоченный орган) при организация и проведение 

аукциона по продаже земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграни-
чена, или аукциона на право заключения договора аренды такого земельного участка, расположенного на территории Мошенского муниципального 

округа Новгородской области (далее – муниципальная услуга).  

Действие настоящего административного регламента распространяется на правоотношения, возникающие в соответствии со статьей 39.12 Зе-
мельного кодекса Российской Федерации. 

Аукцион по продаже земельного участка или аукцион на право заключения договора аренды земельного участка проводится в электронной 

форме (далее – электронный аукцион) с использованием сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором проводится элек-
тронный аукцион (далее – электронная площадка). 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации Мошен-

ского муниципального округа Новгородской области, их должностными лицами, взаимодействия Уполномоченного органа с физическими и юридиче-
скими лицами, с заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги, указанной в настоящем административном регламенте (далее - заявитель), являются: 
граждане и (или) крестьянские (фермерские) хозяйства в случае, предусмотренном пунктом 7 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской 

Федерации при предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах 

населенного пункта, садоводства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 
деятельности; 

юридические лица в случае проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения тер-
ритории, за исключением случая, предусмотренного абзацем вторым пункта 10 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 

субъекты малого и среднего предпринимательства в случае проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, 

включенного в перечни государственного и муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года 
№209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», за исключением субъектов малого и среднего предпринима-

тельства, в отношении которых не может оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 14 указанного Федерального закона; 

в остальных случаях ограничений по составу участников аукциона не установлено (пункт 9 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Фе-
дерации); 

1.2.2. Обратиться за предоставлением муниципальной услуги  вправе лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полно-
мочиями, при условии наличия усиленной квалифицированной электронной подписи (далее – УКЭП). 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1.1. Место нахождения Уполномоченного органа: Новгородская область, с. Мошенское, ул. Советская, д. 5. 

Почтовый адрес для направления документов и обращений: ул. Советская, д. 5. с. Мошенское, Новгородская область, 174450. 

Телефон/факс: 8(81653)61-266, 8(81653)61-646.  
Адрес электронной почты: mosh-adm@yandex.ru 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги 8(81653)61-266. 

График работы Уполномоченного органа: 

Понедельник 09.00-16.00, перерыв 13.00 – 14.00 

Вторник неприемный день 

Среда 09.00-16.00, перерыв 13.00 – 14.00 

Четверг неприемный день 

Пятница 09.00-13.00 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни рабочее время сокращается на 1 час 

Адрес официального сайта Мошенского муниципального округа Новгородской области в информационно-телекоммуникационной сети общего 

пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт):  
https://moshensk.gosuslugi.ru  

Адрес сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 

http://www.gosuslugi.ru (далее единый портал); 
Адрес сайта региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области: http://uslugi2.novreg.ru/#/ (далее региональный портал); 

1.3.1.2. Информация о местонахождении и графике работы государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ), с которым заключено соглашение о взаимодействии, указана в прило-

жении № 2 к настоящему административному регламенту. 

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 
информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами:  

лично; 

посредством телефонной, факсимильной связи; 
посредством электронной связи,  

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ; 
на официальном Интернет-сайте, сайте МФЦ. 

В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги функционируют информационные порталы: 

1) единый портал; 
2) региональный портал. 

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, сайте МФЦ; 
на едином портале; 

на региональном портале. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответ-
ственными за информирование.  

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

consultantplus://offline/ref=F690E0A253022947F9452B035AA406A751905A8C806A8356E1CD4CF5BCE5C7013DFE854F4B192A58A78A39A09DB6F1A7F7615E1C20ZCgBI
consultantplus://offline/ref=F690E0A253022947F9452B035AA406A751905A8C806A8356E1CD4CF5BCE5C7013DFE854148132A58A78A39A09DB6F1A7F7615E1C20ZCgBI
consultantplus://offline/ref=F690E0A253022947F9452B035AA406A751905A838C698356E1CD4CF5BCE5C7013DFE85464C11220AF7C538FCD9E6E2A6F0615D1E3FC04454ZDgCI
consultantplus://offline/ref=F690E0A253022947F9452B035AA406A751905A838C698356E1CD4CF5BCE5C7013DFE85464C11200FFEC538FCD9E6E2A6F0615D1E3FC04454ZDgCI
consultantplus://offline/ref=F690E0A253022947F9452B035AA406A751905A8C806A8356E1CD4CF5BCE5C7013DFE854148112A58A78A39A09DB6F1A7F7615E1C20ZCgBI
http://www.gosuslugi.ru/
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место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ; 

специалисты и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, и номера кон-

тактных телефонов;  
график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес Интернет-сайта, сайта МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий административный 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 ор-

гана, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги; 
иная информация о деятельности Уполномоченного органа в соответствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обес-

печении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информиро-
вание, 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 Уполномоченного органа, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и 
оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям 

обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через опреде-
ленный 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 долж-

ность и наименование Уполномоченного органа.  
Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произ-

носить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 

аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необхо-
димо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заявителя, 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 подпи-

сывается руководителем Уполномоченного органа. 

1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. 
Выступления специалистов, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.3.6.4. 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, сайте МФЦ; 

на едином портале; 
на региональном портале; 

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 муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Организация и проведение аукциона по продаже земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная 

собственность на который не разграничена, или аукциона на право заключения договора аренды такого земельного участка. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Мошенского муниципального округа Новгородской области в лице комитета по управлению муниципальным имуществом 
Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области (далее – Уполномоченный орган); 

оператором электронной площадки из числа операторов электронных площадок, функционирующих в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – 
оператор электронной площадки). 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти. 

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. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
договор купли – продажи или аренды земельного участка; 

допуск к участию в аукционе; 

отказ в допуске к участию в аукционе. 
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги  предоставляется в форме электронного документа. 

2.3.3.  По результатам проведения электронного аукциона договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в электронной 

форме и подписывается УКЭП сторон такого договора. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 37 дней со дня окончания приема заявок на участие, 
установленного в извещении о проведении аукциона. 

В указанный срок не включено время, установленное извещением о проведении аукциона со дня его размещения до дня окончания принятия 

заявок на участие в аукционе. 
2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю в форме электронного документа, подписанного 
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уполномоченным должностным лицом с использованием УКЭП. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Уполно-
моченного органа в сети «Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале. 

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 заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. С целью участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 

(далее – аукцион) заявитель представляет в установленный в извещении о проведении аукциона срок следующие документы, подписанные УКЭП: 
1) заявка на участие в аукционе с указанием банковских 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 юридического лица в соответствии 
с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

4) документы, подтверждающие внесение задатка; 

5) для участия в аукционе на право заключения договора аренды земельного участка, включенного в перечень государственного имущества, 
предусмотренный частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в 

Российской Федерации», заявители декларируют свою принадлежность к субъектам малого и среднего предпринимательства путем представления в 

форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа сведений из единого реестра субъектов малого и среднего предпринима-
тельства, ведение которого осуществляется в соответствии с указанным Федеральным законом либо заявляют о своем соответствии условиям отнесения 

к субъектам малого и среднего предпринимательства в соответствии с частью 5 статьи 4 указанного Федерального закона. 
2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении муни-

ципальной услуги. 

2.6.3. Подача заявления свидетельствует о согласии заявителя на обработку его персональных данных (для заявителя – физического лица). 
2.6.4. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя. 

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

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и 

которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представ-

ления 

2.7.1. Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом посредством информационного межведомственного взаимодействия 
в случае, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе: 

выписку из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем о предоставлении муниципальной услуги; 

выписку из ЕГРИП об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем о предоставлении муниципальной услуги; 
2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

Запрещено требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного само-

управления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской 

области и муниципальными правовыми актами; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации; 
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих слу-

чаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-

ставленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также при-

носятся извинения за доставленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 

пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо 

их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

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

Основаниями для возврата заявки 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. Основаниями для отказа в допуске к участию в аукционе являются: 

1) непредставление необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений; 

2) непоступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе; 
3) подача заявки на участие в аукционе лицом, которое в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации и другими федеральными 

законами не имеет права быть участником конкретного аукциона, покупателем земельного участка или приобрести земельный участок в аренду; 
4) наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах коллегиальных исполнительных органов заявителя, лицах, исполняю-

щих функции единоличного исполнительного органа заявителя, являющегося юридическим лицом, в предусмотренном настоящей статьей реестре не-

добросовестных участников аукциона. 
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
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сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и 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 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается 

в связи с отсутствием таких услуг. 
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 таких услуг 

Срок не устанавливается. 
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организа-

цией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

Заявка на участие в электронном аукционе регистрируется оператором электронной площадки в соответствии с регламентом ее работы. 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, раз-

мещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

Местом подачи заявок и местом проведения электронного аукциона является сайт электронной площадки, адрес которой указывается в изве-
щении о проведении аукциона. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возмож-

ность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникацион-

ных технологий 

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, поз-

воляющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления  муниципальной услуги. 

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  
возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-

тронной форме; 

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

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:   

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги; 
соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб. 
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномочен-

ного органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 
15 минут. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предо-

ставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.18.2. Заявка на участие в электронном аукционе, а также прилагаемые к ней документы, подписываются УКЭП заявителя. 

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

1) прием и регистрация заявки об участии в аукционе и иных документов; 

2) направление межведомственных запросов; 

3) рассмотрение документов и принятие решения о допуске или об отказе в допуске к участию в аукционе; 
4)  проведение аукциона; 

5) заключение договора купли – продажи или договора аренды земельного участка 

3.2. Прием и регистрация заявки об участии в аукционе и иных документов  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявки об участии в аукционе и документов, 

указанных в подразделе 2.6 настоящего административного регламента оператору электронной площадки в форме электронного документа. 

Заявка на участие в электронном аукционе, а также прилагаемые к ней документы, подписываются УКЭП заявителя. 
Поступившие заявки на участие в электронном аукционе, а также документы к ним, оператором электронной площадки передаются организа-

тору (активируется функция просмотра) для рассмотрения по истечении даты и времени, установленного организатором в извещении о проведении аук-

циона для приема заявок. 
3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие заявления и прилагаемых документов. 

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления от заявителя заявки об 

участии в аукционе. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация оператором электронной площадки заявки на участие в аукционе и 

документов, представленных заявителем.  

3.3. Направление межведомственных запросов  

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в подразделе 2.7 

настоящего административного регламента. 

3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за 
днем поступления заявки, формирует и направляет межведомственные запросы в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого нахо-

дятся необходимые сведения. 

3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса является отсутствие документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.7 настоящего административного регламента. 

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления в Уполномоченный орган 
заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является получение документов, необходимых для принятия решения о предо-

ставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация полученных ответов на межведомственные запросы.  
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3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о допуске или об отказе в допуске к участию в аукционе 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, или получение последнего ответа на направленный в соответствии с подразделом 3.3 настоящего административного регламента 
межведомственный запрос и наступление срока рассмотрения заявок на участие в аукционе. 

3.4.2. В течение одного дня после окончания срока приема заявок аукционная комиссия рассматривает поступившие заявки об участии в аук-

ционе. 
3.4.3. В случае наличия оснований для отказа в допуске к участию в аукционе, указанных в пункте 2.10.2 настоящего административного 

регламента, аукционная комиссия принимает решение о недопуске заявителя к участию в аукционе.  

3.4.4. В случае отсутствия оснований для отказа в допуске к участию в аукционе, после проверки заявления и прилагаемых к нему документов 
аукционная комиссия принимает решение о признании заявителя участником аукциона. 

3.4.5. Решения аукционной комиссии, указанные в пунктах 3.4.3, 3.4.4 настоящего административного регламента, оформляются протоколом 

в соответствии с пунктом 7 статьи 39.13 Земельного кодекса Российской Федерации (далее – протокол рассмотрения заявок). 
3.4.6. Протокол рассмотрения заявок подписывается не позднее чем в течение одного дня со дня их рассмотрения УКЭП лица, уполномочен-

ного действовать от имени организатора. 

3.4.7. Подписанный протокол рассмотрения заявок не позднее чем на следующий рабочий день после его подписания размещается организа-
тором на электронной площадке. 

Не позднее дня, следующего после дня подписания протокола рассмотрения заявок, оператор электронной площадки направляет заявителям, 

признанным участниками электронного аукциона, и заявителям, не допущенным к участию в электронном аукционе, уведомления в электронной форме 
о принятых в отношении их решениях. 

3.4.8. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие оснований для отказа в допуске к участию в аукционе. 
3.4.9. Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 3 (трех) дней со дня окончания срока приема заявок 

на участие в аукционе. 

3.4.10. Результатом исполнения административной процедуры является определение участников аукциона. 
3.4.11. Способом фиксации результата административной процедуры является оформленный протокол рассмотрения заявок. 

3.5. Проведение аукциона 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является оформленный протокол рассмотрения заявок.  
3.5.2. Электронный аукцион проводится на сайте электронной площадки в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3.5.3. Время ожидания предложения участника электронного аукциона о цене предмета аукциона составляет 10 (десять) минут. При поступле-

нии предложения участника электронного аукциона о повышении цены предмета аукциона время, оставшееся до истечения указанного срока, обновля-
ется до десяти минут. Если в течение указанного времени ни одного предложения о более высокой цене предмета аукциона не поступило, электронный 

аукцион завершается. 

Протокол проведения электронного аукциона подписывается УКЭП оператором электронной площадки и размещается им на электронной 
площадке в течение одного часа после окончания электронного аукциона. 

3.5.4. Утверждение итогов электронного аукциона оформляется организатором протоколом о результатах электронного аукциона на основании 

протокола проведения электронного аукциона. 
3.5.5. Протокол о результатах электронного аукциона подписывается УКЭП лица, уполномоченного действовать от имени организатора аук-

циона и течение 1 (одного) рабочего дня размещается на электронной площадке. 

3.5.6. Протокол о результатах электронного аукциона после его размещения на электронной площадке в автоматическом режиме направляется 
оператором электронной площадки для размещения на официальном сайте (https://torgi.gov.ru).  

3.5.7.  Результатом административной процедуры является оформленный протокол о результатах аукциона. 

3.5.8.  Максимальный срок исполнения административной процедуры не может превышать 2 (двух) рабочих дней. 

3.6. Заключение договора купли – продажи или договора аренды земельного участка 

3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является оформленный протокол о рассмотрении заявок либо прото-

кол о результатах аукциона 
3.6.2. Уполномоченный орган в течение 5 (пяти) дней со дня составления протокола о результатах аукциона направляет победителю аукциона 

или единственному принявшему участие в аукционе участнику три экземпляра подписанный проекта договора купли-продажи или проекта договора 

аренды земельного участка. 
3.6.3. Договор купли-продажи земельного участка, либо договора аренды земельного участка заключается в электронной форме и подписыва-

ется УКЭП сторон такого договора. 

3.6.4. Не допускается заключение договора купли-продажи либо договора аренды ранее чем через десять дней со дня размещения информации 
о результатах аукциона на официальном сайте для размещения информации о проведении торгов (https://torgi.gov.ru). 

3.6.5. Уполномоченный орган вправе объявить о проведении повторного аукциона в случае, если аукцион был признан несостоявшимся и лицо, 

подавшее единственную заявку на участие в аукционе, заявитель, признанный единственным участником аукциона, или единственный принявший уча-
стие в аукционе его участник в течение тридцати дней со дня направления им проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного 

участка, а в случае, если аукцион проводится в целях предоставления земельного участка в аренду для комплексного освоения территории,  также проекта 

договора о комплексном освоении территории не подписали и не представили в Уполномоченный орган указанные договоры (при наличии указанных 
лиц). При этом условия повторного аукциона могут быть изменены. 

3.6.6. Если аукцион проводится в целях предоставления земельного участка в аренду для комплексного освоения территории, одновременно с 

договором аренды земельного участка лицу, с которым заключается указанный договор, направляются также два экземпляра проекта договора о ком-
плексном освоении территории, подписанного уполномоченным должностным лицом Уполномоченного органа. 

3.6.7. Если договор купли-продажи или договор аренды земельного участка, а в случае, предусмотренном пунктом 3.6.6 настоящего админи-

стративного  регламента, также договор о комплексном освоении территории в течение тридцати дней со дня направления победителю аукциона проектов 

указанных договоров не были им подписаны и представлены в Уполномоченный орган, последний предлагает заключить указанные договоры иному 

участнику аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене предмета аукциона, по цене, предложенной победителем аукциона. 

3.6.8. В случае если в течение тридцати дней со дня направления участнику аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене 
предмета аукциона, проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка, а в случае, предусмотренном пунктом 3.6.6 

настоящего регламента, также проекта договора о комплексном освоении территории этот участник не представил в Уполномоченный орган подписан-

ные им договоры, организатор аукциона вправе объявить о проведении повторного аукциона или распорядиться земельным участком иным образом в 
соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации. 

3.6.9. Сведения о победителях аукционов, уклонившихся от заключения договора купли-продажи или договора аренды земельного участка, 

являющегося предметом аукциона, и об иных лицах, с которыми указанные договоры заключаются в соответствии с настоящим регламентом и которые 
уклонились от их заключения, включаются в реестр недобросовестных участников аукциона. 

Уполномоченный орган осуществляет ведение списка победителей аукциона, уклонившихся от заключения договора купли-продажи или до-
говора аренды земельного участка, являющегося предметом аукциона, и направляет его Федеральную антимонопольную службу. Включение сведений о 

недобросовестных участниках аукциона в реестр осуществляется с учетом требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне. 

3.6.10. Сведения, содержащиеся в реестре недобросовестных участников аукциона, доступны для ознакомления на официальном сайте для 
размещения информации о проведении торгов (https://torgi.gov.ru). 
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3.6.11. Результатом административной процедуры является заключенный договор о предоставлении земельного участка. 

Максимальный срок подписания договоров купли – продажи или аренды земельного участка не может превышать 30 дней со дня направления 

победителю аукциона указанных договоров для подписания. 
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги докумен-

тах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок за-
явитель представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством 

личного обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается документ, в котором допущена опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, обосновы-
вающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании 

рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 
следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку указанных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах долж-
ностное лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправле-

ния допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 
Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание та-

кого документа должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 
Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со спосо-

бом, указанным в заявлении. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа по-

ложений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 
4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой административной процедуре в соответствии с настоя-

щим административным регламентом, а также путем проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок ис-

полнения должностными лицами положений настоящего административного регламента. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых прове-
рок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента и других нормативных правовых актов, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 

лиц. 
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обра-
щению заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании распоряжения Администрации муниципаль-

ного округа. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Уполномоченного органа. Ре-

зультаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается чле-

нами комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

соблюдение установленного порядка приема документов;  
принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов;  

соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов; 

учет выданных документов;  
своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются 

меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за 
деятельностью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги. 

4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие представленным за-

явителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, докумен-

тов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномочен-

ным органом; 
за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным законом. 

4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций 
МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях для должностных лиц. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работ-

ника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) ре-

шений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 
при предоставлении муниципальной услуги. 
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Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в до-

судебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предмет жалобы 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предо-

ставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

 нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмот-
рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 

работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.1 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами; 
отказ Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо должностного лица Уполномо-

ченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му-

ниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объ-

еме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

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

 5.3.2. Жалобы на муниципального служащего Уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются 

руководителю Уполномоченного органа. 
5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги, подаются Главе муниципального круга. 

5.3.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Новгородской области. Жа-

лобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 
5.3.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы про-

куратуры. 
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномочен-

ный орган, в МФЦ либо в соответствующий орган публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ, а также в организации, предусмот-
ренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального 

служащего, руководителя Уполномоченного органа, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно - телекоммуника-

ционной сети «Интернет», официального сайта Уполномоченного органа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также  может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездей-

ствие) организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона и от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их работников может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала гос-

ударственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 
5.4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-

ществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может 
быть представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 
5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
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1) регионального портала; 

2) единого портала; 

3)федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru. 
5.4.6. Жалоба должна содержать: 

наименование Уполномоченного органа, специалиста  Уполномоченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и 

(или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работни-
ков, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 

о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 
их работников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, специалиста Уполно-

моченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, в  МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федераль-

ного закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа Уполномоченного органа, специалиста Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  
5.6. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

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

в удовлетворении жалобы отказывается 
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.6. настоящего административного регламента, заяви-

телю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1. настоящего административного 

регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необ-

ходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1. настоящего административ-
ного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого реше-

ния. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения вышестоящим должностным лицам: 

специалистов Уполномоченного органа, муниципальных служащих – Главе муниципального округа; 

МФЦ - в уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с МФЦ.    
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного органа, специалиста Уполномоченного органа, либо муници-

пального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 
или их работников, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и доку-

ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента 

обращения. 
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Уполномоченный орган обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц 
либо специалистов посредством размещения информации на стендах Уполномоченного органа, на едином портале, на региональном портале; 

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц 

либо специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 
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с. Мошенское 

 
 

О присвоении адреса земельному участку 
 

В соответствии с пунктом 27 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06 октября 2003 года  №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года  № 1221 «Об утвер-

ждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», приказом Минфина России от 05 ноября 2015 года №171н «Об утверждении Перечня 

элементов планировочной структуры, элементов улично-дорожной сети, элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), помещений, исполь-

зуемых в качестве реквизитов адреса, и Правил сокращенного наименования адресообразующих элементов» Администрация Мошенского  муниципаль-

ного округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
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1. Присвоить вновь образуемому земельному участку, расположенному на землях населенных пунктов, площадью 2784 кв. м., с условным 

кадастровым номером 53:10:0070501:ЗУ1, адрес: Российская Федерация, Новгородская область, Мошенской муниципальный округ, д.Палутино, земель-

ный участок 16а.  

2. Комитету строительства и дорожной деятельности Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области обеспечить 

внесение в государственный адресный реестр соответствующих сведений. 

3. Постановление вступает в силу со дня подписания. 

4. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник Мошенского муниципального округа». 

 

Глава муниципального округа                                 Т.В. Павлова 


