
   
Российская  Федерация
Новгородская область

Администрация  Любытинского муниципального района
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 16.07.2020 № 721

р.п.Любытино

Об утверждении типового административного регламента  
по предоставлению муниципальной услуги «Согласование схемы 
движения транспорта и пешеходов на период проведения работ 

на проезжей части»

В  соответствии  с  федеральными  законами  от  27  июля  2010  года
№  210-ФЗ «Об  организации  предоставления  государственных  и
муниципальных  услуг», от  29  декабря  2017  года  № 479-ФЗ  «О  внесение
изменений  в  Федеральный  закон  «Об  организации  предоставления
государственных и муниципальных услуг»,  от 06 октября 2003 года  № 131-
ФЗ «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в
Российской  Федерации»,  постановлением  Правительства  Российской
Федерации  от  16.05.2011  №  373  «О  разработке  и  утверждении
административных регламентов  осуществления  государственного  контроля
(надзора) и административных регламентов предоставления государственных
услуг»  Администрация  Любытинского  муниципального  района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить  прилагаемый типовой  административный регламент по
предоставлению  муниципальной  услуги «Согласование  схемы  движения
транспорта и пешеходов на период проведения работ на проезжей части».

2.  Считать  утратившими  силу  постановления  Администрации  муни-
ципального района:

 от 13.11.2018  №  1045  «Об  утверждении  административного
регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Согласование схемы
движения транспорта и пешеходов на период проведения работ на проезжей
части»;

 от 13.12.2018 № 1193, от 20.02.2019 № 135 «О внесении изменений в
административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги
«Согласование  схемы  движения  транспорта  и  пешеходов  на  период
проведения работ на проезжей части».

consultantplus://offline/ref=B5DA5030B719DC4565586FA0345774446FB4C9CE770FC0DBB8DFBEE014A25F076F35BF7A88E0B1BAa5kBN
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consultantplus://offline/ref=B5DA5030B719DC4565586FA0345774446FBBC6CB770FC0DBB8DFBEE014aAk2N
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3.Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник» и

разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава
муниципального района                                                       А.А.Устинов



                                                                Утвержден
                                                                        постановлением Администрации

                                                                 муниципального района
                                                                                             от 16.07.2020 № 721   

ТИПОВОЙ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
По предоставлению муниципальной услуги

«Согласование схемы движения транспорта и пешеходов на период 
проведения работ на проезжей части»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Согласование  схемы  движения  транспорта  и  пешеходов  на  период
проведения работ на проезжей части» (далее - административный регламент)
определяет  стандарт  предоставления  Администрацией  Любытинского
муниципального  района  Новгородской  области  (далее  -  Уполномоченный
орган) муниципальной услуги «Согласование схемы движения транспорта и
пешеходов  на  период  проведения  работ  на  проезжей  части»  (далее  -
муниципальная  услуга),  состав,  последовательность  и  сроки  выполнения
административных  процедур  (действий),  требования  к  порядку  их
выполнения,  в  том  числе  особенности  выполнения  административных
процедур (действий) в электронной форме, формы контроля за исполнением
административного  регламента,  досудебный  (внесудебный)  порядок
обжалования  решений и  действий (бездействия)  Уполномоченного  органа,
его  должностных  лиц,  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), его работников.

1.2. Круг заявителей
1.2. Круг заявителей:
1.2.1.  Заявителями  муниципальной  услуги  по  согласованию  схем

движения транспорта и пешеходов на период проведения работ на проезжей
части  по  автомобильным дорогам  Любытинского  муниципального  района,
Любытинского  сельского  поселения являются  физические  и  юридические
лица либо их уполномоченные представители (далее - заявители).

1.2.2.  От  имени  заявителей  могут  выступать  лица,  имеющие  такое
право  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации  либо  в
силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3.  Требования  к  порядку  информирования  о  предоставлении
муниципальной услуги

  1.3.1.  Порядок  информирования  о  предоставлении  муниципальной
услуги:

место нахождения: Новгородская область, р.п. Любытино, ул. Советов,
д.29, его структурных подразделений (далее - Уполномоченный орган):



2
почтовый  адрес  Уполномоченного  органа:  174760,  Новгородская

область, р.п Любытино, ул.Советов, д.29;
телефон/факс: 8 (816-68) 61-681;
адрес электронной почты: admin_lub@mail.ru;
Телефон  для  информирования  по  вопросам,  связанным  с

предоставлением муниципальной услуги: 8 (816-68) 61-358.
Адрес  официального  сайта  Уполномоченного  органа в

информационно-телекоммуникационной  сети  общего  пользования
«Интернет» (далее - Интернет-сайт): www.lubytino.ru.

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

Адрес  Портала  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)
области: www.pgu.novreg.ru.

Место  нахождения  многофункционального  центра  предоставления
государственных и муниципальных услуг, с которым заключено соглашения
о взаимодействии (далее - МФЦ):

почтовый адрес МФЦ: 174760, Новгородская область, р.п.Любытино,
ул.Советов, д.29;

телефон/факс МФЦ: 8 (81668) 61-567.
Адрес электронной почты МФЦ: mfclubitino@yandex.ru.
Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги

предоставляется: 
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»); 

в  федеральной  государственной  информационной  системе  «Единый
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый
портал),  федеральной  государственной  информационной  системе
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»
(далее - федеральный реестр); 

в  региональной  государственной  информационной  системе  «Портал
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»
(далее  -  региональный  портал);  региональной  государственной
информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг
(функций)» (далее - региональный реестр); 

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

муниципальных услуг (далее - МФЦ). 

smb://192.168.160.2/Ecommon/%D0%9E%D0%B1%D1%89%D0%B8%D0%B9%20%D0%BE%D1%82%D0%B4%D0%B5%D0%BB/Downloads/mfclubitino@yandex.ru
http://www.pgu.novreg.ru./
http://www.gosuslugi.ru/
smb://192.168.160.2/Documents%20and%20Settings/%D0%90%D0%BD%D1%8F/%D0%A0%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%87%D0%B8%D0%B9%20%D1%81%D1%82%D0%BE%D0%BB/%D0%9C%D0%9E%D0%94%D0%95%D0%9B%D0%98/8/www.vologda-oblast.ru
mailto:admin_lub@mail.ru
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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 федеральном реестре, в региональном реестре
размещается информация: 

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

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

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

4) порядок получения консультаций (справок). 
1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются: 
1.3.3.1.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для

предоставления  муниципальной  услуги,  требования  к  оформлению
указанных  документов,  а  также  перечень  документов,  которые  заявитель
вправе представить по собственной инициативе. 

1.3.3.2. Круг заявителей. 
1.3.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги. 
1.3.3.4.  Стоимость  предоставления  муниципальной услуги и  порядок

оплаты. 
1.3.3.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и

способы  предоставления  документа,  являющегося  результатом
предоставления муниципальной услуги. 

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

1.3.3.7.  Информация  о  праве  заявителя  на  досудебное  (внесудебное)
обжалование  действий  (бездействия)  и  решений,  принятых
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.3.8.  Образцы  заполнения  электронной  формы  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.4.  Посредством  телефонной  связи  может  предоставляться
информация: 

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его
структурных подразделений; 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 
3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 
4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа. 
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1.3.5.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной

форме заявителю направляется: 
1.3.5.1.  Уведомление  о  приеме  и  регистрации  заявления  о

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

1.3.5.2.  Уведомление  об  окончании  предоставления  муниципальной
услуги 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.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Согласование  схемы  движения  транспорта  и  пешеходов  на  период

проведения работ на проезжей части».

2.2.  Наименование  органа  местного  самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:
Отделом  ЖКХ,  строительства  и  дорожного  хозяйства  комитета

жилищно-коммунального  хозяйства  Администрации  Любытинского
муниципального района;

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

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий,
в  том  числе  согласований,  необходимых  для  получения  муниципальной
услуги  и  связанных  с  обращением  в  иные  органы  и  организации,  не
предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  согласование  схемы движения  транспорта  и  пешеходов  на  период

проведения работ на проезжей части;
-  отказ  в  согласовании схемы движения транспорта  и  пешеходов  на

период проведения работ на проезжей части.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Уполномоченный  орган  предоставляет  муниципальную  услугу  в

течение  20  рабочих  дней  со  дня  приема  заявления  и  необходимых
документов.
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2.5.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих

предоставление муниципальной услуги
Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной

услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией  Российской  Федерации  («Российская  газета»,  №  237,

25.12.1993);
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
(Собрание  законодательства  Российской  Федерации,  06.10.2003,  №  40,
ст.3822,  «Парламентская  газета»,  № 186,  08.10.2003,  «Российская  газета»,
№ 202, 08.10.2003);

Федеральным  законом  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об
организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»
(«Российская  газета»,  №  168,  30.07.2010,  Собрание  законодательства
Российской Федерации, № 31, 02.08.2010, ст.4179, «Парламентская газета»,
Специальный выпуск, 03.08.2010);

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

постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  30  апреля
2014 года № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного
строительства»;

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов
исполнительной  власти  и  органов  государственной  власти  Новгородской
области,  другими  областными  законами,  а  также  иными  нормативными
правовыми актами Российской Федерации и органов государственной власти
Новгородской области,  нормативными правовыми актами муниципального
образования области.

2.6.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными  для  предоставления  муниципальной  услуги,
подлежащих  представлению  заявителем,  способы  их  получения
заявителем,  в  том  числе  в  электронной  форме,  порядок  их
предоставления

2.6.1.  Документы,  которые  заявитель  должен  представить
самостоятельно:

1)  заявление  по  форме  согласно  приложению  №  2  к  настоящему
Административному регламенту;

2)  копию  документа,  удостоверяющего  личность  заявителя
(заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя
физического или юридического лица;



3)  копию  документа,  удостоверяющего  права  (полномочия)
представителя  физического  или  юридического  лица,  если  с  заявлением
обращается представитель заявителя (заявителей).
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4) правоустанавливающие документы на земельный участок;
5) график производства работ;
6) схему организации уличного движения транспорта и пешеходов на

период проведения работ, согласованная с органами ГИБДД;
7) схему места производства работ, площадь разрытия;
8) документы, гарантирующие восстановление разрушенных объектов

благоустройства территории в согласованные сроки.
2.6.2.  По  своему  желанию  заявитель  может  представить  иные

документы, которые,  по его мнению, имеют значение при предоставлении
муниципальной услуги.

2.6.3.  Копии  документов  могут  быть  заверены  нотариально  или
заверяются при приеме документов в установленном порядке при наличии
оригиналов.  Ответственность  за  достоверность  представляемых  сведений
возлагается на заявителя.

2.7.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной  услуги,  которые  находятся  в  распоряжении
государственных  органов,  органов  местного  самоуправления  и  иных
органов и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их
представления

2.7.1.  Документы,  которые  заявитель  вправе  представить  по
собственной инициативе:

правоустанавливающие документы на земельный участок.
  2.7.2.  В случае если заявитель не представил документы, указанные в

подпункте  2.7.1  административного  регламента  самостоятельно,  они
запрашиваются  Уполномоченным  органом  в  государственных  органах,
органах  местного  самоуправления  и  подведомственных  государственным
органам  или  органам  местного  самоуправления  организациях,  в
распоряжении  которых  находятся  указанные  документы  в  соответствии  с
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми  актами  Новгородской  области,  муниципальными  правовыми
актами.

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

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



представления  документов  и  информации,  которые  находятся  в
распоряжении  органов,  предоставляющих  государственную  услугу,  иных
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций,
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,
норма-
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тивными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации  и
муниципальными правовыми актами;

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

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

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

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

-  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)
ошибочного  или  противоправного  действия  (бездействия)  должностного
лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  муниципального
служащего,  работника  МФЦ  при  первоначальном  отказе  в  приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо
в  предоставлении  муниципальной  услуги,  о  чем  в  письменном  виде  за
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу,
руководителя  МФЦ  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  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  законодательством  не
предусмотрены.



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

2.10.1.  Основания  для  приостановления  в  предоставлении
муниципальной услуги не предусмотрены.

2.10.2.  Основаниями  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги являются:
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поступление  от  Заявителя  письменного  заявления  об  отказе  в

предоставлении муниципальной услуги;
представленные документы не соответствуют перечню, указанному в

пункте  2.6.  либо  документы,  представленные  заявителем,  по  форме  или
содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

2.10.3. Основания  для  принятия  решения  об  отказе  в  согласовании
схемы движения транспорта  и  пешеходов  на  период проведения  работ  на
проезжей части:

несоответствие предложенного проекта схемы движения транспорта и
пешеходов  на  период  проведения  работ  на  проезжей  части   требованиям
организации безопасности дорожного движения.

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

Услуги,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12.  Порядок,  размер  и  основания  взимания  государственной
пошлины и иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной
услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
В  случае  внесения  изменений  в  выданный  по  результатам

предоставления  муниципальной  услуги  документ,  направленных  на
исправление ошибок, допущенных по вине Уполномоченного органа и (или)
его должностных лиц, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не
взимается.

2.13.  Порядок,  размер  и  основания  взимания  платы  за
предоставление  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными для предоставления муниципальной услуги

В  случае  внесения  изменений  в  выданный  по  результатам
предоставления  государственной  (муниципальной)  услуги  документ,
направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или)
должностного  лица,  МФЦ и  (или)  работника  МФЦ,  плата  с  заявителя  не
взимается.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.



2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о  предоставлении  муниципальной  услуги,  услуги,  предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  и
при получении результата предоставления таких услуг

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

предоставлении  услуги,  предоставляемой  организацией,  участвующей  в
предоставлении  муниципальной услуги,  и  при  получении  результата
предоставления  таких  услуг  устанавливается  регламентом  работы
организаций,  указанных  в  Приложении  №  1  к  настоящему
административному регламенту.

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

2.15.1.  Запрос  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги
регистрируется в Администрации Любытинского муниципального района в
день  обращения  заявителя  за  предоставлением  муниципальной  услуги  в
соответствующем журнале Уполномоченного органа. На заявлении делается
отметка с указанием входящего номера и даты регистрации.

2.15.2.  Порядок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении
услуги,  предоставляемой  организацией,  участвующей  в  предоставлении
муниципальной  услуги,  устанавливается  регламентами  организаций,
указанных в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

2.16. Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляется
муниципальная  услуга,  к  месту  ожидания  и  приема  заявителей,
размещению и оформлению визуальной,  текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Места,  предназначенные  для  ознакомления  заявителей  с
информационными  материалами  и  заполнения  документов,  оборудуются
информационными  стендами,  стульями,  столами  (стойками)  и
обеспечиваются  образцами  заполнения  документов,  бумагой  и
канцелярскими  принадлежностями  для  обеспечения  возможности
оформления документов. 

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к
нормативным  правовым  актам,  регулирующим  предоставление
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 организованы 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,  имени,  отчества  (при  наличии)  и  должности
муниципального  служащего,  графика  приема  заявителей  для  личного
представления документов и консультирования. 

10
Каждое  рабочее  место  должно  быть  оборудовано  персональным

компьютером  с  возможностью  доступа  к  необходимым  информационным
базам, печатающим и сканирующим устройствам. 

Вход  в  здание  Уполномоченного  органа  должен  быть  оборудован
информационной  табличкой  (вывеской),  содержащей  следующую
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 муниципальной 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  расположены  объекты  (здания,  помещения),  в  которых
предоставляется муниципальная услуга,  а также входа на такие объекты и
выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки 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 самостоятельного передвижения; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых

предоставляется муниципальная услуга; 
оказание  помощи  в  преодолении  барьеров,  мешающих  получению

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 
В  случае  невозможности  полностью  приспособить  помещение

Уполномоченного  органа  с  учетом  потребности  инвалида  ему
обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги.
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2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в

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

 2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги
является  совокупность  количественных  и  качественных  параметров,
позволяющих  измерять  и  оценивать  процесс  и  результат  предоставления
муниципальной услуги. 

2.17.2.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной
услуги являются:  

транспортная  доступность  к  местам  предоставления  муниципальной
услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими 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  услуги  (лично,  через  представителя,  почтовым
отправлением,  через  МФЦ,  посредством  единого  портала,  регионального
портала); 

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

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги
являются: 



степень  удовлетворенности  заявителей  качеством  и  доступностью
муниципальной услуги; 

соответствие  предоставляемой  муниципальной  услуги  требованиям
настоящего административного регламента; 

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

не более  двух взаимодействий с  должностными лицами Уполномоченного
органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 
15 минут. 

2.18.  Иные  требования,  в  том  числе  учитывающие  особенности
предоставления  муниципальной  услуги  в  МФЦ  и  особенности
предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
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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 документов, необходимых
для получения муниципальной услуги. 

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

2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной
услуги  в  электронной  форме  заявитель  формирует  заявление  на
предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и
подписывает  его  электронной  подписью  в  соответствии  с  требованиями
Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной подписи,
использование  которых   допускается  при  обращении  за  получением
государственных  и  муниципальных  услуг,  утвержденных  постановлением
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634.

III.  СОСТАВ,  ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  И  СРОКИ
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),
ТРЕБОВАНИЯ  К  ПОРЯДКУ  ИХ  ВЫПОЛНЕНИЯ,  В  ТОМ  ЧИСЛЕ
ОСОБЕННОСТИ  ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ
ПРОЦЕДУР  (ДЕЙСТВИЙ)  В  ЭЛЕКТРОННОЙ  ФОРМЕ,  А  ТАКЖЕ
ОСОБЕННОСТИ  ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ
ПРОЦЕДУР В МФЦ



3.1.  Исчерпывающий  перечень  административных  процедур
(действий)

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя

следующие административные процедуры:
1) регистрацию заявления в Уполномоченном органе;
2) рассмотрение заявления в Уполномоченном органе;
3) формирование и направление межведомственных запросов;
4) подготовку решения о предоставлении муниципальной услуги, либо

подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.1.  Заявитель  имеет  возможность  получения  информации  о  ходе

предоставления муниципальной услуги.
Информация  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги

направляется заявителю в срок, не превышающей одного рабочего дня после
завершения  выполнения  соответствующего  действия  (административной
процедуры),  на  адрес  электронной  почты  или  с  использованием  Единого
портала, а также Регионального портала по выбору заявителя.
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3.1.2.  Заявителю  обеспечивается  возможность  предоставления

муниципальной  услуги  посредством  Единого  портала,  Регионального
портала  без  необходимости  повторного  представления  документов  на
бумажном носителе.

3.1.3.  Форматно  -  логическая  проверка  сформированного  запроса
осуществляется  автоматически  после  заполнения  заявителем  каждого  из
полей  электронной  формы  запроса.  При  выявлении  некорректно
заполненного  поля  электронной  формы  запроса  заявитель  уведомляет  о
характере  выявленной  ошибки  и  порядке  её  устранения  посредством
информационного  сообщения  непосредственно  в  электронной  форме
запроса.

3.1.4.  При формировании запроса заявителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

указанных в пунктах 2.6.,  2.7.  настоящего Административного регламента,
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

заполнение  полей  электронной  формы  запроса  до  начала  ввода
сведений  заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в
федеральной  государственной  информационной  системе  «Единая  система



идентификации  и  аутентификации»,  обеспечивающей  информационно  -
техническое  взаимодействие  информационных  систем,  используемых  для
предоставления  муниципальной  услуги  в  электронной  форме,  и  сведений,
опубликованных на Едином портале и Региональном портале Новгородской
области, официальном сайте Уполномоченного органа, в части, касающейся
сведений,  отсутствующих  в  единой  системе  идентификации  и
аутентификации;

возможность  вернуться  в  любой  из  этапов  заполнения  электронной
формы запроса без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на Едином портале или Региональном
портале, официального сайта Уполномоченного органа к ранее поданным им
запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных
запросов - в течение не менее трёх месяцев.

3.1.5.  Сформированный  и  подписанный  запрос  и  иные  документы,
указанные  в  пунктах  2.6,  2.7  настоящего  административного  регламента,
необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,  направляются  в
Уполномоченный  орган  посредством  Единого  портала  или  Регионального
портала.

3.2.  Предоставление  муниципальной услуги  по  согласованию
схемы движения транспорта и пешеходов на период проведения работ на
проезжей  части,  включает  в  себя  следующие  административные
процедуры:
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3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему

заявления (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту),
поступившего в Уполномоченный орган от заявителя на бумажном носителе
или в  электронной  форме,  либо  при  наличии технической  возможности  с
использованием  региональной  государственной  информационной  системы
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской
области»,  либо  поступление  в  Уполномоченный  орган  заявления  и
документов, полученных МФЦ от заявителя.

3.2.2.  Заявление для предоставления муниципальной услуги подается
на имя руководителя Уполномоченного органа.

3.2.3. Результат административной процедуры - регистрация заявления
в соответствующем журнале. 

3.2.4.  Время  выполнения  административной  процедуры  по  приему
заявления не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.

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

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

документа, удостоверяющего личность; 
проверяет полномочия заявителя; 



проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления
муниципальной  услуги,  которые  заявитель  обязан  предоставить
самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного
регламента; 

в  случае  установления  факта  несоответствия  представленных
документов либо отсутствия необходимых документов для предоставления
муниципальной  услуги  информирует  в  устной  форме  заявителя
(представителя заявителя) о выявленных фактах и предлагает принять меры
по их устранению; 

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

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

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

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

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

муниципальной  услуги,  которые  заявитель  обязан  предоставить  самосто-
ятельно  в  соответствии  с  пунктом  2.6  настоящего  административного
регламента; 

в случае установления факта несоответствия представленных докумен-
тов либо отсутствия необходимых документов для предоставления муници-
пальной  услуги  информирует  в  устной  форме  заявителя   о  выявленных
фактах и предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов,
формирует заявление о предоставлении услуги посредством информацион-
ной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов в информа-
ционной  системе  МФЦ,  выдает  заявителю  (представителю  заявителя)
расписку  о  получении документов  с  информацией о  сроках  рассмотрения
заявления. 

Передача  в  Уполномоченный  орган  пакета  документов,  принятых
специалистами МФЦ, осуществляется посредством информационной системе
МФЦ не позднее следующего рабочего  дня со  дня приема документов от
заявителя в МФЦ. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе докумен-
та, сведениям, содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется



усиленной квалифицированной  электронной  подписью должностного  лица
МФЦ. 

При  необходимости  должностное  лицо  Уполномоченного  органа,
специалист  МФЦ  изготавливают  копии  представленных  заявителем  доку-
ментов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземпля-
рам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Длительность  осуществления  всех  необходимых  действий  не  может
превышать 15 минут. 

Документы  для  предоставления  муниципальной  услуги  могут  быть
представлены в Уполномоченный орган посредством направления заявления
о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  иных  документов  почтовым
отправлением,  через  единый  портал,  региональный  портал,  электронную
почту (заочная форма подачи документов): 

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

Днём  регистрации  заявления  является  день  его  поступления  в
Уполномоченный орган; 

-  в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы
заявления, подписанного электронной подписью, через личный кабинет
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 единого портала, регионального портала, без необходимости дополнитель-
ной подачи заявления в иной форме. 

Форматно-логическая  проверка сформированного заявления  осущест-
вляется  автоматически  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 информационного
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  настоящего  административного  регламента,
необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
заявления; 

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

заполнение  полей  электронной  формы  заявления  до  начала  ввода
сведений  заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в



федеральной  государственной  информационной  системе  «Единая  система
идентификации  и  аутентификации  в  инфраструктуре,  обеспечивающей
информационно-технологическое  взаимодействие информационных систем,
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг
в  электронной  форме»  (далее  -  ЕСИА),  и  сведений,  опубликованных  на
едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

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

возможность  доступа  заявителя  на  едином  портале,  региональном
портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а
также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 

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

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

представление  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
необходимых документов. 
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Предварительная  запись  может  осуществляться  следующими

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

документов. 
В  случае  несоответствия  сведений,  которые  сообщил  заявитель  при

записи,  документам,  представленным  заявителем  при  личном  приеме,
предварительная запись аннулируется. 

При  осуществлении  записи  заявитель  в  обязательном  порядке
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его
неявки по истечении 5 минут с назначенного времени приема. 

Запись  на  прием  в  Уполномоченный  орган  для  подачи  заявления  с
использованием  единого  портала,  регионального  портала,  официальных



сайтов  в  сети  «Интернет»,  не  осуществляется  (указывается  в  случае
отсутствия возможности записи указанными способами). 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  электронном  виде,  и
регистрацию  заявления  без  необходимости  повторного  представления
заявителем таких документов на бумажном носителе. 

При  поступлении  документов  в  форме  электронных  документов  с
использованием  информационно-телекоммуникационных  сетей  общего
пользования,  расписка  в  получении  документов  в  течение  рабочего  дня,
следующего  за  днем  поступления  документов,  направляется  в  форме
электронного  документа  по  адресу  электронной  почты,  указанному
заявителем. 

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

Идентификация  заявителя  обеспечивается  электронным
идентификационным  приложением  с  использованием  соответствующего
сервиса ЕСИА. 
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При  направлении  документов  через  единый  портал,  региональный

портал днем получения заявления о предоставлении муниципальной услуги
является дата присвоения заявлению статуса «отправлено в ведомство». 

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

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

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

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

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

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

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



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

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

3.2.3.  Максимальный срок  исполнения административной процедуры
составляет  1  рабочий  день  со  дня  поступления  заявления  от  заявителя  о
предоставлении муниципальной услуги. 

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

Результат  административной  процедуры  фиксируется  в  системе
электронного документооборота Уполномоченного органа. 

Результат  административной  процедуры  в  отношении  заявления,
поступившего  в  электронной  форме  с  использованием  единого  портала,
регионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке 
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«принято  в  работу  ведомством».  Действие  изменения  статуса  заявления,
поступившего  в  электронной  форме  с  использованием  единого  портала,
регионального  портала,  производит  должностное  лицо  Уполномоченного
органа,  ответственное  за  принятие  решений  о  предоставлении  муници-
пальной услуги. 

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

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

3.3. Административная процедура - рассмотрение заявления 
3.3.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  по

рассмотрению  заявления  в  Уполномоченный  орган  является  направление
заявления  с  соответствующими  резолюциями  и  представленными
документами в Уполномоченный орган для работы.

3.3.2.  Специалист  Уполномоченного  органа,  ответственный  за
предоставление муниципальной услуги:

1) проводит первичную проверку представленных документов, а также
документов,  представленных  по  инициативе  заявителя,  на  предмет
соответствия  их  требованиям,  установленным  законодательством  и
настоящим Административным регламентом, а именно:



правильности заполнения заявления;
наличия  документов,  указанных  в  пункте  2.6.  настоящего

Административного регламента;
соответствия  документов,  подтверждающих  полномочия  (права)

представителя заявителя, действующему законодательству;
2)  проверяет  соответствие  представленных  документов  следующим

требованиям:
тексты документов написаны разборчиво;
документы не исполнены карандашом;
документы  не  имеют  серьезных  повреждений,  наличие  которых  не

позволяет однозначно истолковать их содержание. 
3.3.3.  В  случае  выявления  несоответствия  заявления  и  иных

документов  перечню,  установленному  в  пункте  2.6.  настоящего
Административного  регламента,  или  возникновения  сомнений  в
достоверности представленных данных, заявитель в течение 2 (двух) рабочих
дней со дня поступления заявления в Уполномоченный орган извещается об
имеющихся недостатках и способах их устранения.

3.3.4.  Результат  административной процедуры -  прием документов  в
работу на предоставление муниципальной услуги

3.3.5.  Время  выполнения  административной  процедуры  не  должно
превышать двух рабочих дней.
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3.4. Формирование и направление межведомственных запросов 
3.4.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  по

формированию  и  направлению  межведомственных  запросов  в  органы
(организации),  участвующие  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
является  непредставление  заявителем  документов,  указанных  в  пункте  2.7
настоящего Административного регламента.

3.4.2.  Документы,  указанные  в  пункте  2.7  настоящего
Административного  регламента,  запрашиваются  специалистом
Уполномоченного органа по каналам межведомственного взаимодействия  в
течение одного рабочего дня со дня выявления не представления заявителем
документов,  указанных  в  пункте  2.7  настоящего  Административного
регламента. 

В течение пяти рабочих дней в Уполномоченный орган  направляются
ответы на полученные запросы.

3.4.3. Результат административной процедуры - формирование полного
пакета документов для предоставления муниципальной услуги.

3.4.4.  Время  выполнения  административной  процедуры  не  должно
превышать шести рабочих дней.

3.4.5.  В  случае   поступления  в  Уполномоченный  орган  ответа  на
межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и



(или) информации, необходимых для принятия соответствующего решения в
соответствии  с  Административным  регламентом,  Уполномоченный  орган
уведомляет  заявителя  о  получении  такого  ответа,  с  предложением  пред-
ставить  в  течение  десяти  рабочих  дней  со  дня  направления  уведомления
такие документ и (или) информацию.

3.5.  Административная  процедура  -  подготовка  решения  о
предоставлении  муниципальной  услуги,  либо  подготовка  решения  об
отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.5.1. Началом административной процедуры  по подготовке решения о
предоставлении муниципальной услуги, либо по подготовке решения об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги является формирование пол-
ного пакета документов для предоставления муниципальной услуги.

3.5.2.  В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении
муниципальной  услуги,  указанных  в  пункте  2.10.2.  настоящего  Админи-
стративного регламента специалист Уполномоченного органа готовит проект
решение  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  направляет  его  на
согласование и проведения правовой антикоррупционной экспертизы. 

На  предоставленной  схеме  должны быть  указаны места  расстановки
дорожных  знаков,  ограждений,  расположения  сигнальных  фонарей  и
прочего.  На схеме указывают вид и характер работ,  сроки их исполнения,
наименование организации, проводящей работы, фамилии должностных лиц,
составивших схему и ответственных за проведение работ.

21
Для  повторяющихся  однотипных  работ  допускается  использование

типовых схем ограждения мест производства работ. 
Схемы организации движения и ограждения мест производства работ

по  монтажу  конструкций  должны  быть  утверждены  руководителем
организации.

Неотложные работы по устранению повреждений конструкций нару-
шающих безопасность,  а  также аварийные работы,  допускается выполнять
без предварительного согласования и утверждения схем, с условием обяза-
тельного извещения органов ГИБДД о месте и времени проведения работ,
если их продолжительность составляет более одних суток.

При  организации  движения  в  местах  производства  работ  должны
применяться  все  необходимые  технические  средства,  предусмотренные
схемой. Отклонение от утвержденных схем, применение неисправных техни-
ческих средств недопустимо.

До  полного  обустройства  участка  проведения  работ  временными
знаками и ограждениями не допускается производство работ.

Границами участка проведения работ следует считать первое и послед-
нее ограждающее средство, установленное на проезжей части, обочине или
тротуаре, изменяющее направление движения.



На дорогах вне населенных пунктов для обеспечения видимости ограж-
дающие  и  направляющие  устройства  в  темное  время  суток  должны быть
снабжены  световозвращающими  элементами  размером  5   5  см,  а  на

автомагистралях  размером  10   10  см,  закрепленными  на  верхней

перекладине,  ограждающих  устройств  через  0,5  м.  В  случае  проведения
работ в  застроенной местности место работ должно быть обозначено  сиг-
нальными фонарями или импульсными дорожными стрелками (знаки 4.2.1,
4.2.2,  4.2.3  «Объезд  препятствия»).  Допускается  установка  мигающих
сигнальных  фонарей  с  частотой  50-80  миганий  в  минуту.  На  автомаги-
стралях,  оборудованных  осветительными  установками,  зона  работ  должна
быть  обозначена  сигнальными  фонарями,  установленными  на  переносных
барьерах  или  щитах.  Их  размещают  из  расчета  1  фонарь  на  1  м  длины
барьера или щита, установленного поперек дороги. Если инвентарные щиты
устанавливают вдоль дороги, фонари размещают на них через 15 м, при этом
барьеры  и  щиты  должны  быть  оборудованы  устройствами  для  крепления
фонарей.

Цвет сигнальных огней или световозвращающих элементов, применя-
емых совместно с ограждающими устройствами, должен быть красным.

Сигнальные  фонари  устанавливают  на  высоте  1,5-2  м  над  уровнем
проезжей части. Мощность ламп в светильниках не должна превышать 25 Вт.
Расстояние их видимости при нормальной прозрачности атмосферы должно
равняться 100-300 м. Они не должны вызывать ослепление участников 
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движения. Сигнальные фонари включают с наступлением вечерних сумерек,
выключают  с  окончанием  утренних  сумерек.  В  дневное  время  фонари
включают при наличии дымной мглы или тумана.

Все временные дорожные знаки и другие технические средства органи-
зации  движения,  связанные  с  проводимыми  работами,  после  завершения
работ следует немедленно убирать.

Размеры временных знаков, используемых для организации движения в
местах производства работ, не должны быть менее тех, которые применяются
для данной категории дороги.

3.5.3. Решение подписывает Глава муниципального района, контроли-
рующий и координирующий деятельность Уполномоченного органа.  

3.5.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2. специалист Уполномоченного
органа готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги,
которое подписывается руководителем Уполномоченного органа.

3.5.5. Результат административной процедуры - предоставление муни-
ципальной  услуги,  либо  направление  отказа  в  предоставлении  муни-
ципальной услуги.



3.5.6.  Время  выполнения  административной  процедуры  не  должно
превышать 20 (двадцати) рабочих дней.

3.7. Порядок выполнения административных процедур МФЦ
Предоставление  муниципальной  услуги  в  МФЦ  осуществляется  в

порядке,  установленном  настоящим  административным  регламентом  с
учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между
Уполномоченным  органом,  предоставляющим  муниципальную  услугу,  и
МФЦ. 

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

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

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

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

23
3.8.  Порядок  исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в

выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги
документах

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

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

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

Должностное  лицо   Уполномоченного  органа  проводит  проверку
указанных в заявлении сведений.



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

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

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

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением  должностными  лицами  Уполномоченного  органа
положений  регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,
устанавливающих  требования  к  предоставлению  муниципальной
услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами
по  каждой  административной  процедуре  в  соответствии  с  утвержденным
регламентом,  а  также  путем  проведения  руководителем  Уполномоченного
органа или лицом,  его замещающим, проверок исполнения должностными
ли-
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цами положений регламента. Для текущего контроля используются сведения,
содержащиеся  в  разрешительных  делах,  реестре  выданных  разрешений,
устной  и  письменной  информации  должностных  лиц,  осуществляющих
регламентируемые  действия.  Текущий   контроль  за  соблюдением
последовательности  действий,  определенной  административным
регламентом,  по  предоставлению  муниципальной  услуги   через  МФЦ  и
принятием решений работником МФЦ осуществляется директором МФЦ.

Порядок  осуществления  текущего  контроля  за  соблюдением  и
исполнением  должностными  лицами  Уполномоченного  органа  положений
регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих
требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги,  а  также  принятием
ими решений. 

МФЦ,  работники  МФЦ  несут  ответственность,  установленную
законодательством Российской Федерации:

за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную



(муниципальную) услугу,  запросов о предоставлении государственных или
муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ 
сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за  полноту  и  соответствие  комплексному  запросу  передаваемых
органу,  предоставляющему  государственную  услугу,  органу,
предоставляющему  муниципальную  услугу,  заявлений,  составленных  на
основании  комплексного  запроса,  иных  документов,  информации  и  (или)
сведений,  необходимых  для  предоставления  государственных  и  (или)
муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;

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

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

Работники  МФЦ  при  неисполнении  либо  при  ненадлежащем
исполнении своих служебных обязанностей  в  рамках реализации функций
МФЦ,  привлекаются  к  ответственности,  в  том  числе  установленной
Уголовным  кодексом  Российской  Федерации  и  Кодексом  Российской
Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц.
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4.1.1.  Текущий  контроль  осуществляется  постоянно  должностными

лицами  по  каждой  административной  процедуре  в  соответствии  с
утвержденным  регламентом,  а  также  путем  проведения  руководителем
Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения
должностными лицами положений регламента.

Для  текущего  контроля  используются  сведения,  содержащиеся  в
разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной
информации  должностных  лиц,  осуществляющих  регламентируемые
действия.

О  случаях  и  причинах  нарушения  сроков,  содержания
административных  процедур  и  действий  должностные  лица  немедленно
информируют  руководителя  Уполномоченного  органа  или  лицо,  его
замещающее, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.



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

4.2.1.  Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления
муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых
проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений
регламента и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие
решений  и  подготовку  ответов  на  обращение  заявителей,  содержащих
жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые  проверки  полноты  и  качества  предоставления

муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании
планов.

Внеплановые  проверки  проводятся  по  поручению  руководителя
Уполномоченного  органа  или  лица,  его  замещающего,  по  конкретному
обращению заинтересованных лиц.

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги
проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения
проверки  формируется  комиссия,  в  состав  которой  включаются
муниципальные  служащие  Уполномоченного  органа.  Результаты  проверки
оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и
предложения  по  их  устранению,  акт  подписывается  членами комиссии.  С
актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа.

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  за  решения  и  действия
(бездействие),  принимаемые  (осуществляемые)  ими  в  ходе
предоставления муниципальной услуги

Должностное лицо несет персональную ответственность за:
- соблюдение установленного порядка приема документов; 
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- принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке 

представленных документов; 
- соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов;
- учет выданных документов; 
- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение 

документов. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры
ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

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



Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в
форме  контроля  за  соблюдением  последовательности  действий,
определенных  Административным  регламентом  по  исполнению
муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем
проведения  проверок  соблюдения  и  исполнения  должностными  лицами
Уполномоченного  органа  нормативных  правовых  актов  Российской
Федерации и Новгородской области, а также положений Административного
регламента.

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов
нарушения  порядка  предоставления  муниципальной  услуги  или
ненадлежащего  исполнения  регламента  вправе  обратиться  с  жалобой  в
Уполномоченный орган.

Любое  заинтересованное  лицо  может  осуществлять  контроль  за
полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги, обратившись
к руководителю Уполномоченного органа или лицу, его замещающему.

4.5.  Порядок  привлечения  к  ответственности  работников  МФЦ,
предоставляющих  муниципальную  услугу,  за  решения  и  действия
(бездействие),  принимаемые  (осуществляемые)  им  в  ходе
предоставления государственной услуги

4.5.1.  МФЦ,  работники МФЦ несут  ответственность,  установленную
законодательством Российской Федерации:

за  полноту  передаваемых  в  Уполномоченный  орган  запросов  о
предоставлении  муниципальных  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,  принятых  от  заявителя,  а  также  за
своевременную  выдачу  заявителю  документов,  переданных  в  этих  целях
МФЦ Уполномоченным органом;
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за соблюдение прав субъектов персональных данных, за  соблюдение

законодательства  Российской  Федерации,  устанавливающего  особенности
обращения  с  информацией,  доступ  к  которой  ограничен  Федеральным
законом.

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
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ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МФЦ, РАБОТНИКОВ МФЦ 

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

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное
(внесудебное)  обжалование  действий  (бездействия)  и  (или)  решений,
принятых (осуществленных) 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  обязанностей  при  предоставлении
муниципальной услуги) либо работником МФЦ, имеет право на досудебное
(внесудебное)  обжалование  решений  и  действий  (бездействия),  принятых
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы
Предметом  жалобы  являются  нарушения  порядка  осуществления

административных  процедур,  а  также  других  требований  и  положений
административного регламента.

Заявитель  может  обратиться  с  жалобой,  в  том  числе  в  следующих
случаях:

нарушения срока регистрации заявления и прилагаемых документов о
предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
требование  у  заявителя  документов  или  информации  либо

осуществления  действий,  представление  или  осуществление  которых  не
предусмотрено  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации,
муниципальными пра-
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вовыми  актами  для  предоставления  государственной  или  муниципальной
услуги;

отказа  в  приеме  документов,  представление  которых  предусмотрено
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми  актами  Новгородской  области,  муниципальными  правовыми
актами, у заявителя;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области,
муниципальными правовыми актами;



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

отказа  Уполномоченного  органа,  его  должностного  лица,  МФЦ,
работника МФЦ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных
в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах  либо
нарушение установленного срока таких исправлений;

нарушения  срока  или  порядка  выдачи  документов  по  результатам
предоставления муниципальной услуги;

приостановления  предоставления  муниципальной  услуги,  если
основания  приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

требование  у  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении
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 муниципальных услуг».

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений  и  действий  (бездействия)  МФЦ,  работника  МФЦ  возможно  в
случае,  если  на  МФЦ,  решения  и  действия  (бездействие)  которого
обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению  соответствующей
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального  закона от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг».
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5.3.  Органы  и  должностные  лица,  которым  может  быть

направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Заявители  могут  обжаловать  решения  и  действия  (бездействие),

принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  специалистов  органов

местного  самоуправления  подается  руководителю  органов  местного
самоуправления.

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  руководителя  органа
местного  самоуправления  подается  Главе  администрации  Любытинского
муниципального района



Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается
руководителю этого МФЦ.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ  подается в орган
исполнительной власти Новгородской области, осуществляющий функции и
полномочия учредителя МФЦ.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1.  Жалоба  подается  должностному  лицу,  наделенному

полномочиями по рассмотрению жалоб, указанному в пункте 5.3 настоящего
административного  регламента,  в  письменной  форме,  в  том  числе  при
личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.4.2.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя,
также  представляется  документ,  подтверждающий  полномочия  на
осуществление  действий  от  имени  заявителя.  В  качестве  документа,
подтверждающего  полномочия  на  осуществление  действий  от  имени
заявителя,  может  быть  представлена  доверенность,  оформленная  в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.3.  Прием  жалоб  в  письменной  форме  осуществляется  органом
местного самоуправления. Жалоба в письменной форме может быть также
направлена по почте.

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

Жалоба может быть также направлена через ГОАУ «МФЦ».
5.4.4.  В  электронном  виде  жалоба  может  быть  подана  заявителем

посредством:
-  официального  сайта  органа  местного  самоуправления  в

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
-  региональной  государственной  информационной  системы  «Портал

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;
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-  федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый

портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
5.4.5. Жалоба должна содержать:
1)  наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,

его должностного лица или специалиста, решения и действия (бездействие)
которого обжалуются;

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



3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)
органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  его должностного лица
или специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу,  его  должностного  лица  или  специалиста.  Заявителем  могут  быть
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя,
либо их копии.

5.4.6.  Жалоба,  поступившая  в  орган  местного  самоуправления,
рассматривается  руководителем  или  заместителем  руководителя  органа
местного самоуправления.

Рассмотрение  обращения  не  может  быть  поручено  должностным
лицам, решения или действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.7. Жалоба должна содержать:
наименование  органа,  предоставляющего  государственную  услугу

(органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу)  должностного  лица
органа,  предоставляющего  государственную  услугу  (органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу),  либо  государственного
(муниципального)  служащего,  МФЦ,  его  руководителя  и  (или)  работника,
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего  государственную  услугу  (органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу)  должностного  лица  органа,  предоставляющего
государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу)
либо  государственного  (муниципального)  служащего,  МФЦ,  работника
МФЦ;
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доводы,  на  основании которых заявитель  не  согласен  с  решением и

действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  государственную
услугу  (органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу),  должностного
лица  органа,  предоставляющего  государственную  услугу  (органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу),  либо  государственного
(муниципального)  служащего,  МФЦ,  работника  МФЦ.  Заявителем  могут
быть  представлены  документы  (при  наличии),  подтверждающие  доводы
заявителя, либо их копии.



5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба,  поступившая  в  орган,  предоставляющий  государственную

услугу (орган, предоставляющий муниципальную услугу) МФЦ, учредителю
МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее
регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  органа,  предоставляющего
государственную  услугу  (органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу),  МФЦ,  в  приеме  документов  у  заявителя  либо  в  исправлении
допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования  нарушения
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со
дня ее регистрации.

 5.6. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:
жалоба  удовлетворяется,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого

решения,  исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в
результате  предоставления  государственной  (муниципальной)  услуги
документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взимание  которых  не
предусмотрено  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными  правовыми  актами  области,  муниципальными  правовыми
актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
При  удовлетворении  жалобы  Уполномоченный  орган  принимает

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе
по  выдаче  заявителю  результата  муниципальной  услуги,  не  позднее  5
рабочих  дней  со  дня  принятия  решения,  если  иное  не  установлено
законодательством Российской Федерации.

В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю,  дается  информация  о  действиях,  осуществляемых  органом,
предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ в целях незамедлительного
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
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также  приносятся  извинения  за  доставленные  неудобства  и  указывается
информация  о  дальнейших  действиях,  которые  необходимо  совершить
заявителю в целях получения муниципальной услуги;

Уполномоченный  орган  отказывает  в  удовлетворении  жалобы  в
следующих случаях:

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



подачи  жалобы  лицом,  полномочия  которого  не  подтверждены  в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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

признания доводов заявителя необоснованными.
В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе

заявителю  даются  аргументированные  разъяснения  о  причинах  принятого
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.7.  Порядок  информирования  заявителя  о  результатах
рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в
пункте  5.6.  настоящего  Административного  регламента,  заявителю  в
письменной  форме  и  по  желанию  заявителя  в  электронной  форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

рассмотревшего жалобу,  должность,  фамилия,  имя,  отчество (при наличии
его) должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение
по жалобе;

номер,  дата,  место  принятия  решения,  включая  сведения  о
должностном  лице,  муниципальном  служащем,  решение  или  действие
(бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;

   в  случае  признания  жалобы подлежащей удовлетворению в  ответе
заявителю,   дается  информация  о  действиях,  осуществляемых  органом,
предоставляющим  услугу,  многофункциональным  центром  либо
организацией,  привлеченной  многофункциональным  центром,   в  целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании услуги,
а  также  приносятся  извинения  за  доставленные  неудобства  и  указывается
информация  о  дальнейших  действиях,  которые  необходимо  совершить
заявителю в целях получения услуги;
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в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе

заявителю,  даются аргументированные разъяснения о причинах принятого
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения».

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе



5.8.1.  Заявитель  вправе  обжаловать  решения,  действия  (бездействие)
органа  местного  самоуправления,  его  должностных лиц и  специалистов  в
ходе  предоставления  муниципальной  услуги  в  административном  и  (или)
судебном  порядке  в  соответствии  с  законодательством  Российской
Федерации.

5.9.  Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1.  В  случае,  если  для  написания  заявления  (жалобы)  заявителю
необходимы  информация  и  (или)  документы,  имеющие  отношение  к
предоставлению государственной услуги и находящиеся в органе местного
самоуправления,  соответствующие  информация  и  документы
предоставляются  ему  для  ознакомления,  если  это  не  затрагивает  права,
свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации
и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или
иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10.  Способы  информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и
рассмотрения жалобы

5.10.1. Орган местного самоуправления обеспечивает:
1)информирование  заявителей  о  порядке  обжалования  решений  и

действий (бездействия) органа местного самоуправления, его должностных
лиц  либо  специалистов  посредством  размещения  информации  на  стендах
органа  местного  самоуправления,  в  региональной  государственной
информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг
(функций)  Новгородской  области»  и  федеральной  государственной
информационной  системе  «Единый  портал  государственных  и
муниципальных услуг (функций)»;

2)  консультирование  заявителей  о  порядке  обжалования  решений  и
действий (бездействия) органом местного самоуправления, его должностных
лиц либо специалистов,  в том числе по телефону, электронной почте,  при
личном приеме.

5.11.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих
порядок досудебного (внесудебного)  обжалования решений и действий
(бездействий) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц

Досудебное  (внесудебное)  обжалование  решений  и  действий
(бездействий)  Уполномоченного  органа,  его  должностных  лиц,  МФЦ,
работников МФЦ осуществляется в соответствии с:
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Федеральным  законом  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Информация,  указанная  в  данном  разделе,  подлежит  обязательному

размещению на едином портале и региональном портале.



____________________

                                                         Приложение № 1
к типовому административному

регламенту предоставления
муниципальной  услуги

«Согласование схемы движения
транспорта и пешеходов на период



проведения работ на проезжей
части»

ПЕРЕЧЕНЬ 
Многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг, обращение в которые возможно для получения
муниципальной услуги

№
п/п

Наименование, почтовый адрес, контактные
телефоны, e-mail, адрес сайта (при наличии)

График приема граждан
(день, час)

1 2 3

1. Отдел МФЦ Батецкого муниципального 
района

ул. Советская, д. 37а, п. Батецкий, 
Новгородская область, 175000

тел. 89210202795, (81661)22-306
e-mail: mfc-bat@mail.ru

пн. 8.30 - 14.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 17.30
сб. 9.00 - 15.00

2. Управление МФЦ по Боровичскому району

ул. Вышневолоцкая, д. 48, г. Боровичи, 
Новгородская область, 174400

тел. (81664)25-715, 25-725
e-mail: mfc_borovichi@mail.ru

пн.8.30 - 18.30
вт. 8.30 - 18.30
ср. 8.30 - 18.30
чт. 9.00 - 20.00
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 18.30
(14.00 - 18.30 прием по 
предварительной записи)
сб. 9.00 - 15.00

3. Отдел МФЦ Валдайского муниципального 
района

ул. Гагарина, д. 12/2, г. Валдай, 
Новгородская область, 175400

тел. (81666) 21-819
e-mail: mfc.valday@gmail.com
сайт: http://mfcv.ts6.ru

пн. 8.30 - 14.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 17.30
сб. 9.00 - 15.00

4. Управление МФЦ по Великому Новгороду

ул. Ломоносова, д. 24/1, Великий Новгород, 
173021

тел. (8162)501-053
e-mail: mfc-vn@novreg.ru

пн. 9.00 - 19.00
вт. 9.00 - 19.00
ср. 9.00 - 19.00
чт. 10.00 - 20.00
пт. 9.00 - 19.00
сб. 9.00 - 15.00

окно «Мои документы» для бизнеса в центре
развития бизнеса Сбербанка России

просп. Мира, д. 44/20, Великий Новгород, 

пн. 9.00 - 18.00
вт. 9.00 - 18.00
ср. 9.00 - 18.00
чт. 9.00 - 18.00



173025

тел. (8162) 501-053
e-mail: mfc-vn@novreg.ru

пт. 9.00 - 16.45

5. Отдел МФЦ Волотовского муниципального 
района

ул. Комсомольская, д. 17б, п. Волот, 
Новгородская область, 175100

тел. (81662)61-572
e-mail: mfc-volot@novreg.ru

пн. 8.30 - 14.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 17.30
сб. 9.00 - 15.00

6. Отдел МФЦ Демянского муниципального 
района
ул. Ленина, д. 13, р.п. Демянск, 
Новгородская область, 175310
тел. (81651) 44-010, 89212013855
e-mail: mfcdemyansk@yandex.ru

пн. 8.30 - 17.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 19.00
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 16.00
сб. 9.00 - 15.00

7. Отдел МФЦ Крестецкого муниципального 
района
ул. Ямская, д. 21, с. Ямская Слобода, 
Крестецкий район, Новгородская область, 
175460
тел. (81659)54-469
e-mail: a.v.koyvistoynen@novreg.ru

пн. 8.30 - 14.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 20.00
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 17.30

8. Отдел МФЦ Любытинского 
муниципального района
ул. Советов, д. 29, р.п. Любытино, 
Новгородская область, 174760

тел. (81668)61-567, 89210202887
e-mail: mfclubitino@yandex.ru

пн. 8.30 - 14.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 19.00
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 17.30
сб. 9.00 - 15.00

9. Отдел МФЦ Маловишерского 
муниципального района

ул. Заводской Домострой, д. 10, г. Малая 
Вишера, Новгородская область, 174260

тел. (81660)33-752
e-mail: mfz-mv@yandex.ru

пн. 8.30 - 17.30
вт. 8.30 - 19.00
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 17.30
сб. 9.00 - 15.00

10. Отдел МФЦ Марёвского муниципального 
района
ул. Советов, д. 27, с. Марёво, Новгородская 
область, 175350
тел. (81663)21-397
e-mail: mfcmarevo@mail.ru

пн. 8.00 - 17.00
вт. 8.30 - 14.30
ср. 8.00 - 20.00
чт. 8.00 - 17.00
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.00 - 17.00

11. Отдел МФЦ Мошенского муниципального пн. 8.30 - 17.30



района
ул. 1 Мая, д. 15, с. Мошенское, 
Новгородская область, 174450
тел. (81653)61-328
e-mail: i.n.kudryavceva@novreg.ru

вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 14.30
сб. 9.00 - 15.00

12. Управление МФЦ по Новгородскому 
муниципальному району
ул. Октябрьская, д. 1, р.п. Панковка, 
Новгородский район, Новгородская область,
173526
тел. (8162)500-272, 799-47
e-mail: y.s.mahmutova@novreg.ru

пн. 8.30 - 14.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
пт. 8.30 - 17.30
сб. 9.00 - 15.00

13. Отдел МФЦ Окуловского муниципального 
района
ул. Кирова, д. 9, г. Окуловка, Новгородская 
область, 174350
тел. (81657)21-216
е-mail: gruzdeva.mfc@yandex.ru

пн. 8.00 - 14.00
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 17.00
сб. 9.00 - 15.00

14. Отдел МФЦ Парфинского муниципального 
района

ул. Карла Маркса, д. 62, р.п. Парфино, 
Новгородская область, 175130

тел. (81650) 63-134, 63-008
e-mail: mfc-parfino@yandex.ru

пн. 8.30 - 14.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 17.30
сб. 9.00 - 15.00

15. Отдел МФЦ Пестовского муниципального 
района
ул. Боровичская, д. 92, г. Пестово, 
Новгородская область, 174510
тел. (81669)57-104, 57-069, 56-231, 56-062
е-mail: mfc-pestovo@yandex.ru

пн. 8.30 - 14.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 17.30
сб. 9.00 - 15.00

16. Отдел МФЦ Поддорского муниципального 
района
ул. Полевая, д. 15, с. Поддорье, 
Новгородская область, 175260

тел. (81658)71-041
e-mail: mfcpoddorye@mail.ru

пн. 8.30 - 17.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 17.30

17. Отдел МФЦ Солецкого муниципального 
района
ул. Ленина, д. 1, г. Сольцы, Новгородская 
область, 175040
тел. (81655)31-908, 31-188
e-mail: mfc_solcy@mail.ru

пн. 8.30 - 14.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 17.30



сб. 9.00 - 15.00

18. Управление МФЦ Старорусского 
муниципального района
ул. Александровская, д. 34, г. Старая Русса, 
Новгородская область, 175207
тел. (81652)30-494, 30-495, 30-496, 30-497
e-mail: str-mfc@mail.ru
сайт: www.strmfc.ru

пн. 8.30 - 18.30
вт. 8.30 - 18.30
ср. 8.30 - 18.30
чт. 8.30 - 20.00
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 18.30
сб. 8.30 - 14.30

19. Отдел МФЦ Хвойнинского муниципального
района
ул. Советская, д. 12, р.п. Хвойная, 
Новгородская область, 174580
тел. (81667)50-622
e-mail: mfc_xvoinaya@mail.ru

пн. 8.30 - 14.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 17.30
сб. 9.00 - 15.00

20. Отдел МФЦ Холмского муниципального 
района

ул. Октябрьская, д. 51/2, г. Холм, 
Новгородская область, 175270
тел. (81654)59-024
e-mail: mfcholm@mail.ru

пн. 8.30 - 17.00
вт. 8.30 - 17.00
ср. 8.30 - 17.30
чт. 10.00 - 18.00
пт. 8.30 - 14.30
сб. 9.00 - 15.00
(прием по 
предварительной записи)

21. Отдел МФЦ Чудовского муниципального 
района

ул. Некрасова, д. 27, г. Чудово, 
Новгородская область, 174210

тел. (81665)45-109, 45-160
e-mail: mfc.chudovo@yandex.ru

пн. 8.30 - 17.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 14.30
сб. 9.00 - 15.00

22. Отдел МФЦ Шимского муниципального 
района
ул. Новгородская, д. 25, р.п. Шимск, 
Новгородская область, 174150
тел. (81656)54-343, 54-322
e-mail: mfc.shimsk@mail.ru

пн. 8.30 - 14.30
вт. 8.30 - 17.30
ср. 8.30 - 17.30
чт. 8.30 - 17.30
(9.00 - 10.00 неприемное 
время)
пт. 8.30 - 17.30
сб. 9.00 - 15.00

_____________________                 

                                                  Приложение № 2
                                                         к типовому административному регламенту

                                                        предоставления муниципальной услуги
                                                     «Согласование схемы движения



                                                         транспорта и пешеходов на период
                                                            проведения работ на проезжей части»

Главе Любытинского муниципального 
района»

     ____________________________________
                                                                                 Ф.И.О. Заявителя

     ____________________________________
      почтовый адрес

     ____________________________________
       телефон                                           

Заявление

      Прошу согласовать схему движения транспорта и пешеходов на период
проведения  работ  на  проезжей  части,  расположенной  по
адресу_________________________________________________________
________________________________________________________________

______________________                                      _______________________
                     подпись  (Ф.И.О.)

_____________________
                   (дата)

                                                                               Приложение № 3
                                           к типовому административному регламенту



                                             предоставления муниципальной
                                               услуги «Выдача специальных разрешений на

                                             движение по автомобильным дорогам
                                             местного значения транспортного средства,

                                                     осуществляющего перевозки опасных грузов»
                                              ОБРАЗЕЦ  СОГЛАСИЯ

                                                             Главе Любытинского муниципального района

     ______________________________________
     
     от ____________________________________
     _______________________________________ 
                                     (фамилия, имя, отчество)
     __________________________года рождения
     зарегистрированного(ой) по адресу:
     _______________________________________
     тел.___________________________________

_
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
Я, ___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

даю  согласие  Администрации  ___________  муниципального  района,
расположенной  по  адресу:  Новгородская  область,
________________________,   в  соответствии  со  статьей  9  Федерального
закона  от  27  июля  2006  года  №  152-ФЗ  «О  персональных  данных»  на
автоматизированную,  а  также  без  использования  средств  автоматизации
обработку  моих  персональных  данных  в  целях  предоставления
муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого
помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного
дома  аварийным  и  подлежащим  сносу  или  реконструкции»,  а  именно  на
совершение действий,  предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального
закона  от  27  июля  2006  года  №  152-ФЗ  «О  персональных  данных»  со
сведениями,  представленными  мной  в  Администрацию
_____________________  муниципального  района,  для  участия  в  указанной
подпрограмме.

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения
соответствующей  информации  или  документов,  содержащих  указанную
информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

___________________   ___________________________
(подпись)                    (фамилия, инициалы)

«_____»________________20___г.

Примечание:  согласие  на  обработку  персональных  данных  несовершенно-
летних лиц подписывают их законные представители
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	- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
	- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
	- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
	- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

	2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
	2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
	9
	2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг устанавливается регламентом работы организаций, указанных в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
	2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
	Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	1) регистрацию заявления в Уполномоченном органе;
	2) рассмотрение заявления в Уполномоченном органе;
	3) формирование и направление межведомственных запросов;
	4) подготовку решения о предоставлении муниципальной услуги, либо подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	3.1.1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
	Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в срок, не превышающей одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия (административной процедуры), на адрес электронной почты или с использованием Единого портала, а также Регионального портала по выбору заявителя.
	13
	3.1.2. Заявителю обеспечивается возможность предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала, Регионального портала без необходимости повторного представления документов на бумажном носителе.
	3.1.3. Форматно - логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляет о характере выявленной ошибки и порядке её устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
	3.1.4. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
	возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пунктах 2.6., 2.7. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении
	ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
	заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации», обеспечивающей информационно - техническое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, и сведений, опубликованных на Едином портале и Региональном портале Новгородской области, официальном сайте Уполномоченного органа, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
	возможность вернуться в любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
	возможность доступа заявителя на Едином портале или Региональном портале, официального сайта Уполномоченного органа к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее трёх месяцев.
	3.1.5. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством Единого портала или Регионального портала.
	3.3. Административная процедура - рассмотрение заявления
	3.3.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
	3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.
	3.4.2. Документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, запрашиваются специалистом Уполномоченного органа по каналам межведомственного взаимодействия в течение одного рабочего дня со дня выявления не представления заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.
	В течение пяти рабочих дней в Уполномоченный орган направляются ответы на полученные запросы.
	3.4.3. Результат административной процедуры - формирование полного пакета документов для предоставления муниципальной услуги.
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