
ПРОЕКТ 
 

Российская Федерация 
Новгородская область 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ ВАЛДАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

_____.______2026 № ______ 
Валдай 

 
Об утверждении административного регламента  

по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача молодой семье свидетельства о  

праве на получение социальной выплаты  
на приобретение (строительство) жилья» 

 
 
В соответствии с федеральными законами от 06 октября 2003 года  

№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация 
Валдайского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги «Выдача молодой семье свидетельства о праве на 
получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья». 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Валдайский Вестник» и 
разместить на официальном сайте Администрации Валдайского муници-
пального округа в сети «Интернет». 

 
 

Проект подготовил: 
Главный специалист  комитета  
жилищно-коммунального  
и дорожного хозяйства  
Администрации муниципального округа                                    Е.В. Корнилова 
 
Согласовано:    
Заместитель Главы 
Администрации 
 муниципального округа                                                             Ю.Ю.Кокорина 
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Главный специалист  отдела                                                                      
правового регулирования  
Администрации муниципального округа                                      Д.А. Осипян 
 
 
Главный специалист комитета по 
организационным и общим вопросам                                     Г.А.Скоробогатова  
Администрации муниципального округа    
 
Разослать: дело-1, комитет ЖК и ДХ -2 
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УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации 

муниципального округа 
от ____.              . 2026_ № __ 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Выдача молодой семье  
свидетельства о праве на получение социальной выплаты  

на приобретение (строительство) жилья» 
 

1. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выда-

че молодой семье свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобрете-
ние (строительство) жилья (далее – административный регламент) устанавливает сроки, 
состав и последовательность административных процедур (действий) Администрации 
Валдайского муниципального округа в процессе выдачи молодым семьям свидетельств о 
праве на получение социальных выплат на приобретение жилого помещения или создание 
объекта индивидуального жилищного строительства (далее – муниципальная услуга).  

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между 
структурными подразделениями Администрации Валдайского муниципального округа 
(далее – Уполномоченный орган), их должностными лицами, взаимодействия Уполномо-
ченного органа с физическими и юридическими лицами, с заявителями при предоставле-
нии муниципальной услуги. 

Перечисление социальных выплат молодым семьям для приобретения (строитель-
ства) жилья осуществляется в соответствии с положениями Правил предоставления моло-
дым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использова-
ния, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 
№ 1050 (далее – Правила). 

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. Заявителем муниципальной услуги, указанной в настоящем административ-

ном регламенте (далее - заявитель), может быть молодая семья, в том числе молодая се-
мья, имеющая одного ребенка и более, где один из супругов не является гражданином 
Российской Федерации, а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого 
родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного ребенка и более, 
соответствующие следующим требованиям в совокупности: 

возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день при-
нятия 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 це-
левой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жиль-
ем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Фе-
дерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами 
граждан Российской Федерации», утвержденной постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 30 декабря 2017 года № 1710 (далее - мероприятие ведомственной це-
левой программы), решения 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 Фе-
дерации» (далее - мероприятие ведомственной целевой программы, уполномоченный ор-



4 
 

ган 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 жи-
лищных условий до 1 марта 2005 г., а также молодые семьи, признанные для цели участия 
в мероприятиях ведомственной целевой программы органами местного самоуправления 
по месту их постоянного жительства нуждающимися в жилых помещениях после 1 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 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) стоимости жилья в части, превы-
шающей размер предоставляемой социальной выплаты. 

1.2.2. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги  вправе обратиться 
лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации 
либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Рос-
сийской Федерации, соответствующими полномочиями. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципаль-
ной услуги 

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставля-
ется: 

1.3.1.1. Посредством размещения информации, в том числе о месте нахождения, 
графике (режиме) работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений: 

на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): www.valdayadm.ru; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций)» (далее единый портал): 
www.gosuslugi.ru; 

в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр): 
www.rgu.novreg.ru; 

в региональной государственной информационной системе «Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (далее региональный пор-
тал); региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее региональный реестр): www.pgu.nov.ru; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа; 
в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг (далее – МФЦ). 
1.3.1.2. По номеру телефона для справок должностным лицом Уполномоченного 

органа, его структурных подразделений. 
1.3.2. На информационных стендах Уполномоченного органа, его структурных 

подразделений, на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», в фе-
деральном реестре, в региональном реестре размещается информация: 

место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченного органа, его 
структурных подразделений; 

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора; 

текст административного регламента, в том числе порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 

порядок получения консультаций (справок). 
1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются: 
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исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень до-
кументов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

круг заявителей; 
срок предоставления муниципальной услуги; 
стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты; 
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы предостав-

ления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 
исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предостав-

лении муниципальной услуги; 
информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муници-
пальной услуги; 

образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги. 

1.3.4. Посредством телефонной связи может предоставляться информация: 
о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его структурных 

подразделений; 
о порядке предоставления муниципальной услуги; 
о сроках предоставления муниципальной услуги; 
об адресах официального сайта Уполномоченного органа. 
1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 
1.3.5.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муници-

пальной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

1.3.5.2. Уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 
мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
форме электронного документа и иных документов, необходимых для 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 
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 Валдайского муниципального округа в лице комитета жилищно-

коммунального и дорожного хозяйства; 
МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема и (или) вы-

дачи документов на предоставление муниципальной услуги) (при условии заключения со-
глашений о взаимодействии с МФЦ). 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет 
взаимодействие с: 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и кар-
тографии по Новгородской области; 

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 обраще-
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нием 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 ме-
роприятия ведомственной целевой программы, отказ в выдаче свидетельства о праве на 
получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство 
индивидуального жилого дома могут быть предоставлены в форме электронного докумен-
та 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 течение 7 календарных дней с мо-
мента подачи заявления и документов, указанных в пункте 2.6 административного регла-
мента; 

выдача (отказ в выдаче) свидетельства – не более 1 месяца после получения уве-
домления 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 признании (об отказе в признании) 
молодой семьи участницей мероприятия ведомственной целевой программы, о выдаче или 
об отказе в выдаче свидетельства: 

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 
лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание элек-
тронного документа, подписанного Уполномоченным органом, посредством выдачи за-
явителю лично под расписку либо направления документа посредством почтового отправ-
ления по указанному в заявлении адресу жительства. 

При наличии желания заявителя получить результат предоставления муниципаль-
ной услуги через МФЦ по месту представления заявления Уполномоченный орган обес-
печивает в срок не позднее одного рабочего дня со дня принятия Уполномоченным орга-
ном решения о признании (об отказе в признании) молодой семьи участницей мероприя-
тия 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, должностное лицо Уполномоченного ор-
гана направляет результат предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
Специалист МФЦ составляет на бумажном носителе документ, подтверждающий содер-
жание направленного Уполномоченным органом электронного документа, заверяет его 
подписью и печатью МФЦ и выдает заявителю. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муници-
пальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-
пальной услуги, размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Ин-
тернет», 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 
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услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления му-
ниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 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 предусматривается в составе цены 
договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого помещения эко-
номкласса 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 чле-
ном жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопительного кооператива (да-
лее - кооператив); 

для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том чис-
ле ипотечного, или жилищного займа на приобретение жилого помещения или строитель-
ство жилого дома; 

для оплаты цены договора с уполномоченной организацией на приобретение в ин-
тересах молодой семьи жилого помещения экономкласса 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 ука-
занной организации;  

для уплаты цены договора участия в долевом строительстве, который предусмат-
ривает в качестве объекта долевого строительства жилое помещение, путем внесения со-
ответствующих средств на счет эскроу заявитель направляет (представляет) в Уполномо-
ченный 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 дохо-

ды, 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 вкла-
дов; 

извещение кредитной организации о принятии предварительного решения о предо-
ставлении члену (членам) молодой семьи кредита для приобретения (строительства) жи-
лья с указанием суммы кредита; 

копия государственного сертификата на материнский (семейный) капитал с прило-
жением справки о состоянии финансовой части лицевого счета лица, имеющего право на 
дополнительные меры государственной поддержки, за получением которого заявитель об-
ращается в отделение Пенсионного фонда Российской Федерации по Новгородской обла-
сти; 

копия сертификата на региональный капитал «Семья»; 
копия отчета об оценке рыночной стоимости объектов недвижимого имущества, 

находящихся в собственности члена (членов) молодой семьи, или недвижимого имуще-
ства, находящегося в собственности лиц, не являющихся членами молодой семьи (третьих 
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лиц), произведенной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 
при отсутствии зарегистрированных ограничений (обременений) прав, правопритязаний, 
заявленных в судебном порядке прав требований на объект недвижимого имущества (в 
случае если на объект недвижимого имущества, находящийся в собственности члена (чле-
нов) 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, находя-
щихся в собственности члена (членов) молодой семьи, или транспортных средств, нахо-
дящихся в собственности лиц, не являющихся членами молодой семьи (третьих лиц), про-
изведенной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

нотариально удостоверенное согласие третьих лиц на продажу принадлежащего им 
на праве собственности недвижимого имущества или транспортного средства с целью 
возможности привлечения денежных средств для оплаты расчетной (средней) стоимости 
жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты молодым се-
мьям; 

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 физического лица; 

товарные накладные по форме № Торг-12, утвержденной постановлением Государ-
ственного комитета Российской Федерации по статистике от 25.12.1998 № 132 «Об 
утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету торго-
вых операций», или иные документы по формам, утвержденным в соответствии с Инфор-
мацией 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, подтвержда-
ющие приобретение членом (членами) молодой семьи строительных материалов для стро-
ительства жилого дома в период после признания молодой семьи участником мероприя-
тия 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 жилищ-
ным займам на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома, за ис-
ключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обяза-
тельств по этим кредитам или займам заявитель направляет (представляет) в Уполномо-
ченный 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 строительство), - при незавершенном 
строительстве жилого дома; 

копию кредитного договора (договора займа);  
справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задол-

женности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (зай-
мом); 

копию документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета каждого совершеннолетнего члена семьи. 

2.6.3. Указанные в настоящем пункте копии при личном обращении представляют-
ся в Уполномоченный орган одновременно с оригиналами документов. Оригиналы воз-
вращаются заявителю в день подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
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2.6.4. По своему желанию заявитель может представить иные документы, которые, 
по его мнению, имеют значение при предоставлении муниципальной услуги. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, ко-
торые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также спо-
собы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их пред-
ставления 

2.7.1. Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом посредством 
информационного межведомственного взаимодействия  в случае, если заявитель не пред-
ставил указанные документы по собственной инициативе:  

документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых по-
мещениях; 

выписку (выписки) из ЕГРН о зарегистрированных правах на объекты недвижимо-
го имущества, указанные в копии отчета об оценке рыночной стоимости объектов недви-
жимого имущества, находящихся в собственности члена (членов) молодой семьи, или не-
движимого имущества, находящегося в собственности лиц, не являющихся членами мо-
лодой семьи (третьих лиц), произведенной в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации; 

выписку (выписки) из ЕГРН о правах на жилое помещение (жилой дом), приобре-
тенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа) (в 
случае использования социальной выплаты на погашение. 

2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в распоряжении гос-
ударственных органов, органов местного самоуправления и иных органов не является ос-
нованием 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, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении ор-
ганов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации и муниципальными правовыми актами; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность ко-
торых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и докумен-
тах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после первона-
чального 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 при первоначаль-
ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, 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 муници-
пальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся 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 от-

сутствуют. 
2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
2.10.2.1. В части признания молодой семьи участницей мероприятий ведомствен-

ной целевой программы: 
несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 1.2 адми-

нистративного регламента; 
непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмот-

ренных пунктом 2.6 административного регламента; 
недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах; 
ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием 

социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств феде-
рального бюджета, за исключением средств (части средств) материнского (семейного) ка-
питала; 

2.10.2.2. В части выдачи свидетельства о праве на получение социальной выплаты: 
нарушение срока представления необходимых документов для получения свиде-

тельства; 
непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмот-

ренных пунктом 2.6 административного регламента; 
недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах; 
несоответствие жилого помещения, приобретенного (построенного) с помощью за-

емных средств, следующим условиям: 
приобретенное жилое помещение (в том числе являющееся объектом долевого 

строительства) должно находиться или строительство жилого дома должно осуществлять-
ся на территории Новгородской области; 

в случае использования социальной выплаты для оплаты цены договора купли-
продажи жилого помещения, для оплаты цены договора строительного подряда на строи-
тельство жилого дома, для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого 
взноса в полном размере, после уплаты которого жилое помещение переходит в собствен-
ность молодой семьи, для уплаты первоначального взноса при получении жилищного 
кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа на приобретение жилого помеще-
ния либо строительство жилого дома, для оплаты цены договора с уполномоченной орга-
низацией 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 строи-
тельстве, который предусматривает в качестве объекта долевого строительства жилое по-
мещение, путем внесения соответствующих средств на счет эскроу общая площадь при-



11 
 

обретаемого жилого помещения (строящегося жилого дома, жилого помещения, являю-
щегося объектом долевого строительства) в расчете на каждого члена молодой семьи, 
учтенного при расчете размера социальной выплаты, не может быть меньше учетной нор-
мы общей площади жилого помещения, установленной органами местного самоуправле-
ния 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 исключе-
нием иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств 
по этим кредитам или займам, общая площадь приобретаемого жилого помещения (стро-
ящегося 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, яв-
ляющееся объектом долевого строительства) должно (ен) отвечать требованиям, установ-
ленным статьями 15 и 16 Жилищного кодекса Российской Федерации, быть благоустро-
енным применительно к условиям населенного пункта, в котором оно приобретается 
(строится) для постоянного проживания, а также соответствовать условиям отнесения жи-
лых помещений 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 (докумен-
тах), 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 муници-
пальной 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 предо-
ставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участву-
ющей в предоставлении муниципальной услуги,  и при получении результата предо-
ставления таких услуг 

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муници-
пальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги не должно пре-
вышать 15 минут. 

2.15. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предо-
ставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившее в 
электронной форме с использованием единого портала, регионального портала либо через 
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МФЦ, регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления в структур-
ном подразделении Уполномоченного органа, ответственном за ведение делопроизвод-
ства. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визу-
альной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муни-
ципальной услуги 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными мате-
риалами и заполнения документов, оборудуются информационными стендами, стульями, 
столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бумагой и кан-
целярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов. 

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к норматив-
ным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной 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 ор-
ганизованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы 
информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, име-
ни, отчества (при наличии) и должности муниципального служащего, графика приема за-
явителей для личного представления документов и консультирования. 

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с 
возможностью доступа к необходимым информационным базам, печатающим и сканиру-
ющим устройствам. 

Вход в здание Уполномоченного органа 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 месту предоставления муници-
пальной услуги им обеспечиваются: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования 
транспортом, средствами связи и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой располо-
жены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а 
также входа на такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высад-
ки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, 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 знаками, выполненными рельефно-
точечным шрифтом Брайля; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и са-
мостоятельного передвижения; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
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допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предостав-
ляется 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 муници-
пальной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуника-
ционных технологий 

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги является со-
вокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять и оцени-
вать процесс и результат предоставления  муниципальной услуги. 

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-
ся:  

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

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением муниципальной услу-
ги (лично, через представителя, почтовым отправлением, через МФЦ, посредством едино-
го портала, регионального портала); 

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных тех-
нологий. 

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной 

услуги; 
соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям администра-

тивного регламента; 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
количество обоснованных жалоб. 
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 

двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного органа. 
Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 

15 минут. 
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-

ния 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 использованием единого портала, 
регионального портала, а также возможность копирования форм заявлений и иных доку-
ментов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осу-
ществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности при наличии заключенного со-
глашения 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 предоставление муниципальной 
услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в со-
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ответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной подписи, ис-
пользование которых  допускается при обращении за получением государственных и му-
ниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25.06.2012 № 634. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-

дур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности вы-
полнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в МФЦ 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
прием и регистрация заявления и документов на включение заявителя в список 

участников мероприятия ведомственной целевой программы; 
направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, и формирование полного пакета документов; 
рассмотрение заявления и пакета документов; 
формирование списка молодых семей - участников мероприятия ведомственной 

целевой программы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом 
году; 

выдача свидетельства. 
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на включение заявителя в 

список участников мероприятия ведомственной целевой программы 
3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступле-

ние 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 отправле-

ния; 
в форме электронного документа с использованием единого портала, регионально-

го портала. 
При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ подача за-

явления 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, указанные в пунктах 2.6, 2.7 административного регламента 
(в случае если заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.7 административ-
ного 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, ответственными за прием докумен-
тов, с использованием программных 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 доку-
ментов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

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

стоверяющего личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с 
пунктом 2.6 административного регламента; 
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производит проверку представленных документов: сверяет незаверенные копии до-
кументов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления (если 
представленные копии документов нотариально не заверены, специалист, сверив копии 
документов с их подлинными экземплярами, заверяет их штампом «копия верна» и своей 
подписью); 

в случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, указанных в пункте 2.10.2.1 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 и регистри-
рует заявление и представленные документы под индивидуальным порядковым номером в 
день их поступления; 

на втором экземпляре заявления фиксирует дату приема заявления и документов, 
ставит свою подпись, возвращает второй экземпляр заявителю. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следу-
ющие действия в ходе приема заявителя: 

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

стоверяющего личность; 
проверяет полномочия заявителя; 
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с 
пунктом 2.6 административного регламента; 

в случае установления наличия оснований для отказа в приеме документов, указан-
ных в пункте 2.10.2.1 административного регламента информирует в устной форме заяви-
теля 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 информационной системы МФЦ, реги-
стрирует заявление и пакет документов в информационной системе МФЦ; 

на втором экземпляре заявления фиксирует дату приема заявления и документов, 
ставит свою подпись, возвращает второй экземпляр заявителю; 

информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления. 
Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами 

МФЦ, осуществляется посредством информационной системы МФЦ не позднее следую-
щего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в МФЦ. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, сведени-
ям, содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется усиленной квалифици-
рованной электронной подписью должностного 
лица МФЦ. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист МФЦ 
изготавливают копии представленных заявителем документов, выполняют на них надпись 
об их соответствии подлинным экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фа-
милии 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 заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и иных документов почтовым отправлением, через единый портал, регио-
нальный портал, электронную почту (заочная форма подачи документов): 
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в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе посред-
ством почтового отправления. В данном случае удостоверение верности копий докумен-
тов 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, региональ-
ного портала, без необходимости дополнительной подачи заявления в иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется авто-
матически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством ин-
формационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

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

пунктах 2.6, 2.7 административного регламента, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных в элек-

тронную форму заявления значений, в том числе при возникновении ошибок ввода и воз-
врате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заяви-
телем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной инфор-
мационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструкту-
ре, 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 заяв-
ления 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 сформирован-
ным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные в пунктах 
2.6, 2.7 административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной  
услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством единого портала, региональ-
ного портала; 

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

ние 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 орган. 
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. 
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В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при записи, доку-
ментам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись аннули-
руется. 

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, не осуществляется. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, в электронном виде, и регистрацию заявления без 
необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном но-
сителе. 

При поступлении документов в форме электронных документов с использованием 
информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, расписка в получе-
нии 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 электрон-
ной форме через единый портал, региональный портал в Уполномоченный орган, заявле-
нию присваивается статус «отправлено в ведомство». Информирование заявителя осу-
ществляется через личный кабинет указанных порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным при-
ложением с использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 

При направлении документов через единый портал, региональный портал днем по-
лучения заявления о предоставлении муниципальной услуги является дата присвоения за-
явлению статуса «отправлено в ведомство». 

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного органа, от-
ветственное за прием документов: 

регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в день поступ-
ления 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 исполь-
зовал (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 Упол-
номоченного органа, ответственному за принятие решения. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в 
МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, формирует документы (де-
ло) и передает их специалисту МФЦ, ответственному за межведомственное взаимодей-
ствие, который в свою очередь в сроки, установленные соглашением о взаимодействии, 
передает документы в Уполномоченный орган. 

3.1.1.2. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие заяв-
ления и прилагаемых документов. 

3.1.1.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 
1 рабочий день со дня поступления заявления от заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги. 
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3.1.1.4. Результатом административной процедуры является регистрация в Упол-
номоченном 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 до-
кументооборота Уполномоченного органа. 

Результат административной процедуры в отношении заявления, поступившего в 
электронной форме с использованием единого портала, регионального портала, подтвер-
ждается присвоением статуса заявке «принято в работу ведомством». Действие изменения 
статуса заявления, поступившего в электронной форме с использованием единого порта-
ла, регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа, от-
ветственное за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.1.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация заявления и 
документов от заявителя. 

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

3.1.2. Направление межведомственных запросов в органы (организации), 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, и формирование полного 
пакета документов 

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является непредстав-
ление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 административного регламента. 

3.1.2.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предостав-
ление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем поступления заявле-
ния, формирует и направляет межведомственные запросы в соответствующий орган (ор-
ганизацию), в распоряжении которого находятся необходимые сведения. 

3.1.2.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса 
является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, указанных в 2.7 административного регламента. 

3.1.2.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 
1 рабочий день со дня поступления в Уполномоченный орган заявления о предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.1.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является формиро-
вание полного пакета документов, необходимых для принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистра-
ция полученных ответов на межведомственные запросы.  

3.1.3. Рассмотрение заявления и пакета документов 
 
3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие 

полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
или получение последнего ответа на направленный в соответствии с пунктом 3.1.2 адми-
нистративного регламента межведомственный запрос. 

3.1.3.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги, указанных в пункте 2.10.2 административного регламента, после проверки за-
явления и прилагаемых к нему документов должностное лицо Уполномоченного органа 
готовит проект решения о признании молодой семьи участницей мероприятия ведом-
ственной целевой программы и согласовывает его в установленном порядке. 

3.1.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.10.2 административного регламента, после проверки заявле-
ния и прилагаемых к нему документов, должностное лицо Уполномоченного органа гото-
вит проект решения об отказе в признании молодой семьи участницей мероприятия ве-
домственной целевой программы и согласовывает его в установленном порядке. 
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3.1.3.4. После согласования проекта решения о признании либо об отказе в призна-
нии молодой семьи участницей мероприятия ведомственной целевой программы, решение 
подписывается руководителем Уполномоченного органа и регистрируется в системе элек-
тронного документооборота Уполномоченного органа не позднее 7 календарных дней со 
дня поступления в Уполномоченный орган документов, указанных в пункте 2.6 админи-
стративного регламента. Ответственное лицо Уполномоченного органа направляет заяви-
телю уведомление о принятом решении в 3-дневный срок после принятия соответствую-
щего решения. 

3.1.3.5. Критерием принятия решения о признании или об отказе в признании мо-
лодой семьи участницей мероприятия ведомственной целевой программы является нали-
чие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ука-
занных в пункте 2.10.2 административного регламента. 

3.1.3.6. Результат административной процедуры – направленное заявителю реше-
ние о признании либо отказе в признании молодой семьи участницей мероприятия ведом-
ственной 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». Дей-
ствие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме с использованием 
единого портала, регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченно-
го органа. 

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

Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме с ис-
пользованием единого портала, регионального портала, производит должностное лицо 
Уполномоченного органа.  

3.1.3.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры не может 
превышать 7 календарных дней со дня поступления в Уполномоченный орган документов, 
указанных в пункте 2.6 административного регламента. 

3.1.4. Формирование списка молодых семей - участников мероприятия ведом-
ственной целевой программы, изъявивших желание получить социальную выплату 
в планируемом году 

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие 
Уполномоченным органом решения о включении молодой семьи в список молодых семей 
- участников мероприятия ведомственной целевой программы, изъявивших желание по-
лучить социальную выплату в планируемом году (далее – список молодых семей). 

3.1.4.2. Уполномоченный орган до 1 июня года, предшествующего планируемому, 
формирует список молодых семей по форме, определенной уполномоченным органом ис-
полнительной власти Новгородской области и представляет его в уполномоченный орган 
исполнительной власти. 

3.1.4.3. В первую очередь в указанный список включаются молодые семьи - участ-
ники мероприятия ведомственной целевой программы, поставленные 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 последо-
вательности по дате подачи молодой семьей заявления о включении в состав участников 
мероприятия ведомственной целевой программы. 

3.1.4.4. Далее в указанный список включаются молодые семьи - участники меро-
приятия ведомственной целевой программы, признанные нуждающимися в улучшении 
жилищных условий после 1 марта 2005 года по тем же основаниям, которые установлены 
статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждаю-
щимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне 
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зависимости от того, приняты ли они на учет в качестве нуждающихся в жилых помеще-
ниях. Очередность определяется в хронологической последовательности по дате подачи 
молодой семьей заявления о включении в состав участников мероприятия ведомственной 
целевой программы. 

3.1.4.5. Результатом административной процедуры является сформированный спи-
сок молодых семей - участников мероприятия ведомственной целевой программы, изъ-
явивших желание получить социальную выплату в планируемом году, направленный в 
уполномоченный орган исполнительной власти Новгородской области. 

3.1.4.6. Время выполнения административной процедуры составляет до 01 июня 
текущего года. 

3.1.4.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
является подписание уполномоченным должностным лицом Уполномоченного органа 
списка молодых семей - участников мероприятия ведомственной целевой программы, 
изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году. 

3.1.5. Выдача свидетельства 
3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение 

Уполномоченным органом уведомления уполномоченного органа исполнительной власти 
Новгородской области о лимитах бюджетных обязательств, предусмотренных на предо-
ставление субсидий из областного бюджета, предназначенных для предоставления соци-
альных выплат (далее – уведомление о лимитах). 

3.1.5.2. Уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней после получения уведом-
ления о лимитах, способом, позволяющим подтвердить факт и дату оповещения, опове-
щает молодые семьи - претендентов на получение социальной выплаты в соответствую-
щем году о необходимости представления 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 лич-
ный кабинет единого портала, регионального портала. 

3.1.5.3. Для получения свидетельства молодая семья - претендент на получение со-
циальной выплаты в соответствующем году в течение 15 рабочих 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.  

3.1.5.4. Уполномоченный орган организует работу по проверке содержащихся в до-
кументах сведений и в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче свидетельства, 
указанных в пункте 2.10.2.2 административного регламента, осуществляет выдачу свиде-
тельства. 

3.1.5.5. В случае наличия оснований для отказа в выдаче свидетельства, указанных 
в подпункте 2.10.2.2 административного регламента, Уполномоченный орган отказывает 
заявителю в выдаче свидетельства, о чем заявитель письменно уведомляется в 3-дневный 
срок с момента принятия соответствующего решения. 

3.1.5.6. Результатом административной процедуры является выдача свидетельства 
заявителю либо направление в адрес заявителя письменного уведомление об отказе в вы-
даче свидетельства. 

Владелец свидетельства в течение 1 месяца со дня его выдачи должен сдать это 
свидетельство в банк. По истечении указанного срока свидетельство банком не принима-
ется. Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о замене свиде-
тельства. 

3.1.5.7. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 1 
месяц после получения уведомления о лимитах бюджетных ассигнований. 
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3.1.5.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
является подпись заявителя, получившего свидетельство, в журнале регистрации выдан-
ных свидетельств или отправленное заявителю письменное уведомление об отказе в вы-
даче свидетельства. 

3.2. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, уста-

новленном настоящим административным регламентом с учетом особенностей, опреде-
ленных соглашением о взаимодействии между Уполномоченным органом, предоставля-
ющим муниципальную услугу, и МФЦ.  

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

ющие 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 электрон-
ной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной 
услуги. 

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

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом предостав-
ления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель представляет (направ-
ляет) на имя руководителя Уполномоченного органа заявление об исправлении таких опе-
чаток 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 осу-
ществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим празднич-
ным днем. 

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку указанных в заяв-
лении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результа-
те предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Уполномочен-
ного органа подготавливает документ, являющийся результатом предоставления муници-
пальной услуги, с учетом исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

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

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправлении опеча-
ток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со способом, указанным в заявлении. 
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4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнени-

ем должностными лицами Уполномоченного органа положений регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-
ниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой 
административной процедуре в соответствии с административным регламентом, а также 
путем проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, 
проверок исполнения должностными лицами положений административного регламента. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе по-
рядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента и 
других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и подготовку от-
ветов 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 обращению заинтересованных лиц. 
Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся 

на основании распоряжения Уполномоченного органа. Для проведения проверки форми-
руется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Уполномочен-
ного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выяв-
ленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами комис-
сии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимае-
мые (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 доку-

ментов; 
учет выданных документов;  
своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.  
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заяви-

телей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры ответственности, уста-
новленные законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объ-
единений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотрен-
ные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Уполномочен-
ного органа при предоставлении муниципальной услуги. 
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4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предоставля-
ющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодатель-
ством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предоставлении му-
ниципальных услуг и их соответствие представленным заявителем в МФЦ сведениям, 
иных документов, принятых от заявителя; 

за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предоставлении 
муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, документов и (или) информации, при-
нятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных 
в этих целях МФЦ Уполномоченным органом; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодатель-
ства 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 от-
ветственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и 
Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должност-
ных лиц. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  
его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесу-
дебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществ-
ленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) 

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностными лицами 
Уполномоченного органа (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязан-
ностей при предоставлении муниципальной услуги) либо работником МФЦ, имеет право 
на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществ-
ленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) по-
рядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в 
судебном порядке. 

5.2. Предмет жалобы 
Предметом жалобы являются нарушения порядка осуществления административ-

ных процедур, а также других требований и положений административного регламента. 
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 до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, 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 дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
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сийской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъек-
тов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-
смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-
ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опеча-
ток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги докумен-
тах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, 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 приоста-
новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нор-
мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-
ответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 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 перво-
начальном 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 № 210-ФЗ. В указанном слу-
чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
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обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако-
на № 210-ФЗ. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение 
жалобы должностные лица, работники, которым может быть направлена жалоба 

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осу-
ществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами 
Уполномоченного органа - Главе муниципального округа, заместителю Главы муници-
пального округа. 

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осу-
ществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги работниками МФЦ руково-
дителю соответствующего отдела МФЦ либо в орган государственной власти Новгород-
ской области, являющимся учредителем МФЦ. 

5.3.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется  Уполномоченным орга-
ном. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте или через МФЦ. 

Жалобы на решения, принятые структурным подразделением Уполномоченного 
органа при предоставлении муниципальной услуги, подаются заместителю Главы муни-
ципального округа, курирующему работу структурного подразделения Уполномоченного 
органа. 

Жалобы на решения, принятые заместителем Главы администрации муниципаль-
ного округа, курирующим работу структурного подразделения Уполномоченного органа, 
подаются Главе муниципального округа. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководи-
телю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются в орган 
исполнительной власти Новгородской области, осуществляющий функции и полномочия 
учредителя МФЦ. 

5.3.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имею-
щиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган. 
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
официального сайта Уполномоченного органа; 
Единого портала; 
Регионального портала Новгородской области; 
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечиваю-

щей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лица-
ми, государственными и муниципальными служащими с использованием информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) МФЦ и его должностных лиц и работников): https://do.gosuslugi.ru; 

официального сайта МФЦ.  
5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального слу-
жащего либо руководителя органа может быть принята при личном приеме заявителя в 
Уполномоченном органе,  а также может быть направлена:  

по почте; 
через многофункциональный центр; 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 
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официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услуг;  
единого портала государственных и муниципальных услуг; 
регионального портала государственных и муниципальных услуг. 
5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может 

быть принята при личном приеме заявителя в многофункциональном центре предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг, а также направлена: 

по почте; 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
посредством официального сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет»; 
через Единый портал и Региональный портал Новгородской области. 
Прием жалоб в письменной форме осуществляется Уполномоченным органом в 

месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на 
получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, 
где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 
удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя также представляет-
ся документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявите-
ля. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от 
имени заявителя, может быть представлена: 

доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации (для физических лиц); 

доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации, заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем заяви-
теля или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физиче-
ского лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает пра-
вом действовать от имени заявителя без доверенности. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия 
на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены в форме элек-
тронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 
законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 
заявителя, не требуется; 

5.4.4. Жалоба должна содержать: 
наименование Уполномоченного органа, его должностного лица либо муниципаль-

ного служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездей-
ствие) 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) элек-
тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен от-
вет заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного 
органа, его должностного лица либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя 
и (или) работника; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) Уполномоченного органа, его должностного лица либо муниципального 
служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии; 
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5.4.5. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жало-
бу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не 
дается. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Уполномоченного 
органа, работника МФЦ, а также членов их семьи, Уполномоченный орган оставляет жа-
лобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со 
дня регистрации жалобы сообщает заявителю, направившему жалобу, по адресу элек-
тронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости 
злоупотребления правом. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и 
она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или 
должностному лицу, муниципальному служащему в соответствии с их компетенцией, о 
чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему 
жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае если ответ на жалобу не может быть дан без разглашения сведений, со-
ставляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заяви-
телю, направившему жалобу, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы сооб-
щается о невозможности дать ответ на жалобу в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений. 

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня реги-
страции возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжало-
вания данного судебного решения. 

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократ-
но давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и 
при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо 
Уполномоченного органа вправе принять решение о безосновательности очередной жало-
бы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указан-
ная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Уполномоченный орган или 
тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший 
жалобу. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, МФЦ, орган исполнительной вла-

сти Новгородской области, осуществляющий функции и полномочия учредителя МФЦ, 
подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае об-
жалования отказа Уполномоченного органа, МФЦ 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 регистра-
ции. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, ис-

правления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами муниципально-
го образования, а также в иных формах; 

об отказе в удовлетворении жалобы. 
При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результа-
та муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное 
не установлено законодательством Российской Федерации; 
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Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случа-
ях: 

наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жало-
бе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установ-
ленном законодательством Российской Федерации; 

наличия решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по 
тому же предмету жалобы; 

признания доводов заявителя необоснованными; 
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 

административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жа-
лобы. 

В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего 

жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, муни-
ципального служащего, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, му-
ниципальном служащем, решение или действия (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в абзаце первом настоящего пункта, дается информация о действиях, осуществля-
емых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным цен-
тром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании му-
ниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указы-
вается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в абзаце первом настоящего пункта части, даются аргументированные разъяс-
нения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы. 
В случае если для подачи жалобы заявителю необходимы информация и (или) до-

кументы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в 
Уполномоченном органе, соответствующие информация и документы предоставляются 
ему для ознакомления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы дру-
гих лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, состав-
ляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы, в том числе с использованием единого портала и регионального портала 

Уполномоченный орган обеспечивает: 
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информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-
ствия) Уполномоченного органа, его должностных лиц посредством размещения инфор-
мации на стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ, едином портале, регио-
нальном портале, официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-
ствия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, в том числе по телефону, элек-
тронной почте, при личном приеме. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудеб-
ного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) Уполномочен-
ного органа, а также его должностных лиц 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) Упол-
номоченного органа, его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ осуществляется в со-
ответствии с: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг». 

Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению 
на едином портале и региональном портале. 

___________________ 
 
 


