
Российская Федерация
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЛОТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  08.11.2024      № 903 
п. Волот

Об утверждении административного 
регламента предоставления 
муниципальной услуги «Сокращение 
срока действия договора найма 
специализированного жилого 
помещения, заключенного с лицами, 
которые относились к категории 
детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей, лицами из 
числа детей-сирот»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Администрации Волотовского муниципального округа от 
05.02.2024 № 72 «Об утверждении порядков разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг и 
проведения независимой экспертизы проектов административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Волотовского 
муниципального округа, в целях повышения качества и доступности 
предоставляемых муниципальных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Сокращение срока действия 
договора найма специализированного жилого помещения, заключенного с 
лицами, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся 
без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот».



2. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Волотовские 
ведомости» и разместить на официальном сайте Администрации 
Волотовского муниципального округа в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет.

Заместитель
Главы Администрации                                                                    В.И. Пыталева

                                         

        ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
     ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Cерийный номер сертификата: 
0226E68A00CBB028AB4E505092E5238178
Владелец: Пыталева Валентина Ивановна
Дата подписания: 07.11.2024 16:24
Срок действия:  с 01.12.2023 по 28.04.2038



Утвержден
постановлением Администрации

Волотовского муниципального округа
от  08.11.2024     №  903

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Сокращение срока действия договора найма специализированного 
жилого помещения, заключенного с лицами, которые относились к 

категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
лицами из числа детей-сирот»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Сокращение срока действия договора найма специализированного жилого 
помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-
сирот» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) 
регулирует отношения между заявителями и Администрацией Волотовского 
муниципального округа Новгородской области в лице комитета по 
управлению социальным комплексом (далее - Уполномоченный орган); 
разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 
муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность 
действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной 
услуги, требования к порядку их выполнения. 

1.2. Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – 

заявители) являются проживающие на территории Волотовского 
муниципального округа лица, которые относились к категории детей-сирот и 
детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и 
достигли возраста 23 лет, обеспеченные жилыми помещениями по договорам 
найма специализированных жилых помещений, при наличии по состоянию 
на дату подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги 
совокупности обстоятельств: 

1) достижение заявителем возраста 23 лет; 
2) наличие у заявителя документально подтвержденного не менее чем 

за двенадцать календарных месяцев, предшествующих месяцу обращения с 
заявлением, дохода не ниже минимального размера оплаты труда от 
трудовой, предпринимательской и (или) иной деятельности, не запрещенной 
законодательством Российской Федерации, который обеспечивает ему и его 
семье среднедушевой доход, превышающий величину прожиточного 
минимума на душу населения, установленную в Новгородской области по 
месту жительства заявителя по состоянию на дату обращения с заявлением;



3) отсутствие у заявителя задолженности по налогам и сборам, иным 
обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской 
Федерации, за исключением сумм, в отношении которых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о налогах и сборах предоставлена 
отсрочка или рассрочка; 

4) отсутствие у заявителя психических заболеваний или расстройств, 
алкогольной или наркотической зависимости; 

5) отсутствие у заявителя судимости и (или) факта его уголовного 
преследования за умышленное преступление; 

  6) отсутствие обстоятельств, свидетельствующих о необходимости 
оказания заявителю содействия в преодолении трудной жизненной ситуации;

7) надлежащее исполнение заявителем предусмотренных 
законодательством Российской Федерации и договором найма 
специализированного жилого помещения обязанностей нанимателя жилого 
помещения, обратившимся в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 
210-ФЗ), или в организации, указанные в пункте 5 статьи 2 Федерального 
закона № 210-ФЗ, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона № 210-
ФЗ, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной 
услуги:

Сведения о месте нахождения Уполномоченного органа: 175100, 
Новгородская область, Волотовский район, п. Волот, ул. Комсомольская, д. 
38.

Почтовый адрес: 175100, Новгородская область, Волотовский район, п. 
Волот, ул. Комсомольская, д. 38.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам 
предоставления муниципальной услуги должностными лицами 
Уполномоченного органа (далее – специалистами Уполномоченного органа):

Понедельник Неприемный день 
Вторник 10.00 - 17.00, перерыв с 12.30 до 14.00
Среда Неприемный день
Четверг 10.00 - 17.00, перерыв с 12.30 до 14.00
Пятница Неприемный день
Суббота выходной
Воскресенье выходной

Муниципальная услуга может предоставляться через государственное 
областное автономное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), 



расположенный по адресу: 175100, Волотовский район, п. Волот, ул. 
Комсомольская, д. 17 лит. Б:

Понедельник 8.30 - 17.00
Вторник 8.30 - 17.00
Среда 8.30 - 17.00
Четверг 10.00 - 17.30 
Пятница 8.30 - 17.00(до 20.00 по предварительной записи)
Суббота выходной
Воскресенье выходной

Без перерыва на обед.
Справочные телефоны Уполномоченного органа:
телефон председателя комитета: 8 (81662) 61-345;
телефон специалистов комитета: 8 (81662) 61-073;
телефоны специалистов МФЦ: 8 (8162) 608806 (доб. 5441).
Адрес официального сайта Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сети Интернет): 
https://volotovskij-r49.gosweb.gosuslugi.ru.

Адрес федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 
www.gosuslugi.ru (далее - ЕПГУ).

Адрес региональной государственной информационной системы 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области»: http://uslugi.novreg.ru (далее - РПГУ).

Адрес электронной почты Администрации: adm.volot@mail.ru;
Адрес электронной почты Уполномоченного органа: 

komitet.volot@yandex.ru
Адрес электронной почты МФЦ: мfc.volot@mail.ru
1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги:
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги 

заявитель может получить следующими способами:
лично;
посредством телефонной, факсимильной связи;
посредством электронной связи,
посредством почтовой связи;
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ;
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:
на официальном Интернет – сайте Уполномоченного органа, МФЦ;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области.
1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а 

также настоящий Административный регламент и правовой акт 

https://volotovskij-r49.gosweb.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://uslugi.novreg.ru/
mailto:%D0%BCfc.volot@mail.ru


Волотовского муниципального округа Новгородской области (далее- 
Волотовского муниципального округа) об его утверждении размещается на:

информационном стенде Уполномоченного органа, МФЦ;
в средствах массовой информации;
на официальном Интернет-сайте Администрации Волотовского 

муниципального округа, МФЦ;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области.
1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, 
ответственными за информирование.

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за 
информирование, определяются приказом Уполномоченного органа, который 
размещается на официальном Интернет-сайте и на информационном стенде.

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной 
услуги осуществляется по следующим вопросам:

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ;
специалисты Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять 

муниципальную услугу и номера контактных телефонов;
график работы Уполномоченного органа, МФЦ;
адрес Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ;
адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;
нормативные правовые акты Волотовского муниципального округа по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий 
Административный регламент (наименование, номер, дата принятия 
нормативного правового акта Волотовского муниципального округа);

ход предоставления муниципальной услуги;
административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

специалистов Уполномоченного органа, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется 
специалистами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за 
информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по 
телефону, посредством почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме 
индивидуального и публичного информирования.

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется 
специалистами, ответственными за информирование, при обращении 
заявителей за информацией лично или по телефону.



Специалист, ответственный за информирование, принимает все 
необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на 
поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 
специалист, ответственный за информирование, может предложить 
заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, 
либо предложить возможность повторного консультирования по телефону 
через определенный промежуток времени, а также возможность ответного 
звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для 
разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за 
информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую 
должность и наименование Уполномоченного органа.

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 
официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо 
произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с 
окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления 
звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, 
ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и 
перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что 
должен сделать).

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в 
виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной 
почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с 
указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и 
подписывается руководителем Уполномоченного органа.

1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством 
привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. 
Выступления специалистов Уполномоченного органа, ответственных за 
информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем 
Уполномоченного органа.

1.3.6.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 
публикации информационных материалов о правилах предоставления 
муниципальной услуги, а также настоящего Административного регламента 
и правового акта Волотовского муниципального округа о его утверждении:

в средствах массовой информации;
на официальном Интернет-сайте;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области;
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 
положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае 



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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Муниципальная услуга - сокращение срока действия договора найма 

специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые 
относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, лицами из числа детей-сирот.

2.2. Наименование органа, которому переданы полномочия по 
предоставлению муниципальной услуги 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги 
осуществляет комитет по управлению социальным комплексом 
Администрации Волотовского муниципального округа, (приложение № 1 к 
административному регламенту). 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган не 
вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные учреждения и организации. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
выдача решения о сокращении срока договора либо выдача 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
выдача решения об отказе в сокращении срока действия договора 

найма специализированного жилого помещения.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 
Время принятия документов, необходимых для предоставления услуги, 

- 15 минут. 
Муниципальная услуга предоставляется в письменной форме не 

позднее 15 (пятнадцати) дней со дня поступления заявления и всех 
необходимых (документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 административного 
регламента. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги 

Конституция Российской Федерации; 
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Жилищный кодекс Российской Федерации;
Семейный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и 

попечительстве»; 
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;



Федеральный закон от 21.12.1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных 
гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей»;

Постановление Правительства РФ от 30.11.2023 года № 2047 «Об 
утверждении правил подачи и рассмотрения заявления о сокращении срока 
действия договора найма специализированного жилого помещения, 
заключенного с лицами, которые относились к категории детей-сирот и 
детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и 
детей, оставшихся без попечения родителей, и направления информации о 
принятом решении»;

Областной закон от 23.12.2008 № 455-ОЗ «О наделении органов 
местного самоуправления муниципальных районов и городского округа 
Новгородской области отдельными государственными полномочиями в 
области образования, опеки и попечительства и по оказанию мер социальной 
поддержки». 

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, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления 

Перечень документов, прилагаемых к заявлению, утвержден 
постановлением Правительства Российской Федерации от 30 ноября 2023 
года № 2047 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения заявления о 
сокращении срока действия договора найма специализированного жилого 
помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и направления 
информации о принятом решении» (далее - постановление Правительства 
Российской Федерации № 2047).

2.6.1. Для предоставления услуги заявитель должен подать в орган 
опеки и попечительства лично либо с использованием федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)», либо региональной 
государственной информационной системы «Портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) Новгородской области», либо 
официального сайта органа опеки и попечительства в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, либо посредством почтовой связи, 
либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, с которыми у Уполномоченного 
органа заключены соглашения о взаимодействии, следующие документы: 

а) копию паспорта;
б) копии документов, подтверждающих родственные отношения 

заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи (свидетельство о 
браке, свидетельство о расторжении брака, записи актов гражданского 



состояния), свидетельство о рождении несовершеннолетнего ребенка (детей) 
заявителя;

в) справка о доходах и суммах налога заявителя не менее чем за 12 
календарных месяцев, предшествующих месяцу обращения с заявлением; 

г) справка об отсутствии у заявителя задолженности по налогам и 
сборам, иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы 
Российской Федерации;

д) решение налогового органа о предоставлении заявителю отсрочки, 
рассрочки по уплате налогов и сборов, иных обязательных платежей в 
бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (при наличии);

е) справка об отсутствии у заявителя судимости и (или) факта его 
уголовного преследования за умышленное преступление;

ж) заключение об отсутствии у заявителя обстоятельств, 
свидетельствующих о необходимости оказания заявителю содействия в 
преодолении трудной жизненной ситуации, выданное органом, 
уполномоченным субъектом Российской Федерации на выдачу такого 
заключения.

2.6.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является 
заявление лица, которые относились к категории детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей, достигшие возраста 23 лет, с которыми 
был заключен договор найма специализированного жилого помещения и 
необходимых документов (приложение № 3 к настоящему 
административному регламенту).

2.6.3. Перечень документов, прилагаемых к заявлению, которые 
должны быть действительны на дату подачи заявления:

а) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех 
членов его семьи;

б) справки из наркологического и психоневрологического диспансеров 
об отсутствии у заявителя психических заболеваний или расстройств, 
алкогольной или наркотической зависимости.

2.6.4. 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 для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а 
также способы их получения заявителями, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления

Документы, которые запрашиваются Уполномоченным органом 
посредством информационного межведомственного взаимодействия в 



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

а) копии документов, подтверждающих родственные отношения 
заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи (свидетельство о 
браке, свидетельство о расторжении брака, записи актов гражданского 
состояния), свидетельство о рождении несовершеннолетнего ребенка (детей) 
заявителя;

б) справка о доходах и суммах налога заявителя не менее чем за 12 
календарных месяцев, предшествующих месяцу обращения с заявлением;

в) справка об отсутствии у заявителя задолженности по налогам и 
сборам, иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы 
Российской Федерации;

г) решение налогового органа о предоставлении заявителю отсрочки, 
рассрочки по уплате налогов и сборов, иных обязательных платежей в 
бюджеты бюджетной системы Российской Федерации (при наличии);

д) справка об отсутствии у заявителя судимости и (или) факта его 
уголовного преследования за умышленное преступление;

е) заключение об отсутствии у заявителя обстоятельств, 
свидетельствующих о необходимости оказания заявителю содействия в 
преодолении трудной жизненной ситуации, выданное органом, 
уполномоченным субъектом Российской Федерации на выдачу такого 
заключения.

2.8 Указание на запрет требовать от заявителя
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 государственных и муниципальных 
услуг;

представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
государственных и муниципальных услуг, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 
210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень 
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 
информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, 
предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
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осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения государственных и муниципальных услуг и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона № 210-ФЗ;

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления государственной или муниципальной услуги, после 
первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или 
муниципальной услуги;

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 
муниципального служащего, работника многофункционального центра, 
работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, 
о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства;

предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
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7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением 
случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 
является необходимым условием предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

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

2.10.1. Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются: 

обращение с заявлением ненадлежащего лица; 
несоответствие представленных документов требованиям 

действующего законодательства Российской Федерации; 
представление неполного комплекта документов. 
Об отказе в предоставлении муниципальной услуги в десятидневный 

срок со дня подачи заявления и всех необходимых документов, указанных в 
пункте 2.6 административного регламента, заявитель уведомляется в 
письменной форме посредством направления извещения с указанием 
оснований отказа. 

Заявитель имеет право повторно обратиться в Уполномоченный орган 
за получением муниципальной услуги после устранения обстоятельств, 
послуживших причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 
минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации документов заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 
форме 
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2.14.1. Документы заявителя подлежат регистрации (с присвоением 
регистрационного номера) в соответствующем журнале или в электронной 
базе в день поступления. 

2.14.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технической 
возможности с помощью региональной государственной информационной 
системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Новгородской области». 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей 

2.15.1. Помещение должно соответствовать санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 
персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, 
искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. 
СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

2.15.2. Каждое рабочее место должностных лиц, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностями доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, 
бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, 
достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

2.15.3. Места ожидания должны быть оборудованы стульями 
(кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). 

Количество мест ожидания определяется из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в здании. 

2.15.4. На территории, прилегающей к Уполномоченному органу, 
оборудуются места для парковки автотранспортных средств не менее чем на 
2 (два) машино-мест. 

2.15.5. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы 
информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, 
имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление 
муниципальной услуги; режима работы и режима приема граждан. 

2.15.6. Места для заполнения заявлений, оборудуются стульями и 
столами для письма, необходимыми канцелярскими принадлежностями, а 
также образцами заполнения заявлений. 

2.15.7. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп 
населения. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 
оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 
получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в 
здание оборудуется пандусом. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить 



беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 
кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для 
озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная 
текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными 
рельефно-точечным шрифтом Брайля. Глухонемым, инвалидам по зрению и 
другим лицам с ограниченными физическими возможностями при 
необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и 
сопровождение. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки 
специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным 
местом плата не взимается. 

2.16. Показатели доступности и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами органов опеки и попечительства, предоставляющих 
муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий 

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со 

стандартами предоставления муниципальной услуги; 
получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной 
форме; 

возможность подачи заявления на предоставление муниципальной 
услуги любым из способов, указанных в подпункте 2.6.1 административного 
регламента; 

соответствие помещений для предоставления муниципальной услуги 
требованиям пункта 2.15 административного регламента; 

информирование о правилах предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с пунктом 1.3 административного регламента. 

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 

административного регламента. 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме 

Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача 
результата муниципальной услуги может осуществляться через 
подразделения государственного областного автономного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 



муниципальных услуг» (далее МФЦ). Информация о полном наименовании, 
месте нахождения, графике работы, справочные телефоны и адрес 
электронной почты МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, 
указаны в приложении № 2 к административному регламенту. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 
том числе особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме

3.1. Перечень административных процедур 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
прием, регистрацию и проверку заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и необходимых документов; 
формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 
принятие решения о сокращении срока действия договора найма 

специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые 
относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, лицами из числа детей-сирот. 

3.2. Прием, регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и проверка необходимых документов 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя в Уполномоченный орган либо в МФЦ с заявлением и 
комплектом документов, указанных в пункте 2.6 административного 
регламента, в том числе направление заявления и документов по почте или в 
форме электронного документа, либо при наличии технической возможности 
с использованием региональной государственной информационной системы 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области». 

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов: устанавливает 
предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе 
проверяет документ, удостоверяющий личность; проверяет наличие всех 
необходимых документов и их надлежащее оформление; 

заверяет копии документов в соответствии с требованиями 
действующего законодательства; вносит в журнал регистрации запись о 
приеме заявления и документов: 

1) порядковый номер записи; 
2) дату приема документов; 
3) данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места 

жительства); 
проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный 

заявлению по журналу регистрации; 
при отсутствии необходимых документов, несоответствии 

представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 
административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий 



для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание 
выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять 
меры по их устранению. 

3.2.3. При обращении в электронной форме заявление и каждый 
прилагаемый документ подписывается тем видом электронной подписи, 
который установлен действующим законодательством Российской 
Федерации. Результатом административной процедуры является 
зарегистрированное заявление и комплект документов. Время выполнения 
административной процедуры - 15 минут. 

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса в 
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по 
формированию и направлению межведомственного запроса является 
непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.7 
административного регламента. 

3.3.2. Для направления запросов о предоставлении документов 
заявитель обязан предоставить в орган опеки и попечительства сведения, 
предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством 
Российской Федерации для получения этих документов. 

3.3.3. Указанные запросы и ответы на них направляются в форме 
электронного документа с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у 
соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе 
межведомственного электронного взаимодействия - в форме документа на 
бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской 
Федерации о защите персональных данных в течение 1 рабочего дня со дня 
получения заявления.

3.3.4. Результатом административной процедуры является получение 
Уполномоченным органом документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Время выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней. 
3.4. Направление запросов заявителю об уточнении 

представленных данных (в случае выявления недостоверности и (или) 
неполноты сведений) – в течение 3 рабочих дней со дня получения 
заявления;

3.5. Принятие решения о выдаче решения о сокращении срока 
действия договора найма специализированного жилого помещения, 
заключенного с лицами, которые относились к категории детей-сирот и 
детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-
сирот, либо выдача решения об отказе в сокращении срока действия 
договора найма специализированного жилого помещения, заключенного 
с лицами, которые относились к категории детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот



3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 
зарегистрированное заявление, получение всех документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

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

проводит анализ представленных заявителем документов, определяет 
право на получение муниципальной услуги; 

готовит решение о сокращении срока действия договора найма 
специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые 
относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, лицами из числа детей-сирот.

3.5.3. Выдача решения о сокращении срока действия договора найма 
специализированного жилого помещения, заключенного с лицами, которые 
относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, лицами из числа детей-сирот производится лично, либо 
посредством почтовой связи, либо через должностных лиц 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, с которыми у Администрации заключен соглашения о 
взаимодействии. 

3.5.4. Результатом административной процедуры является решение о 
сокращении срока действия договора найма специализированного жилого 
помещения, заключенного с лицами, которые относились к категории детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лицами из числа детей-
сирот

Срок выполнения административной процедуры - 15 дней. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги

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

Контроль за предоставлением установленных административным 
регламентом административных процедур осуществляется должностными 
лицами Уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги, за соблюдением специалистами Уполномоченного 
органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется руководителем Уполномоченного органа. 

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

Контроль осуществляется путем проведения должностными лицами 
Министерства образования Новгородской области, ответственными за 
организацию предоставления муниципальной услуги, проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и 
предоставления положений административного регламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и 
обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия 
решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие 
жалобы на действия (бездействия) специалистов Уполномоченного органа, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Проверки 
проводятся на основании приказов Министерства образования Новгородской 
области. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 
годовых планов работы Министерства образования Новгородской области) и 
внеплановыми. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
действиями (бездействием) специалистов Уполномоченного органа, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица 
привлекаются к ответственности в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц 
Уполномоченного органа за решения и действия (бездействия), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной 
услуги

Специалисты Уполномоченного органа, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, несут персональную 
ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с 
административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, 
устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, за 
обеспечение полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность специалистов Уполномоченного органа, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных 
инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных 
нормативных правовых актов 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 может 
осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем 
направления в адрес Министерства образования Новгородской области: 

предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, 
регламентирующих исполнение должностными лицами органа опеки и 
попечительства муниципальной услуги; 



сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 
недостатков работы органа опеки и попечительства, его должностных лиц; 

жалоб по фактам нарушения должностными лицами органа опеки и 
попечительства прав, свобод или законных интересов гражданина. 

4.5. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением работником МФЦ, предоставляющим муниципальную 
услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений, порядок привлечения к 
ответственности работника МФЦ, предоставляющего муниципальную 
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги 

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

за полноту передаваемых органу, предоставляющему 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 муниципальных услуг, 
указанных в комплексном запросе; 

за своевременную передачу органу, предоставляющему 
муниципальную 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 муниципальную 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. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц 
Уполномоченного органа, муниципальных служащих, порядок 



обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ, 
предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона № 210-ФЗ;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению муниципальной услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица организации, представляющего муниципальную услугу, МФЦ, 
работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
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МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в 
случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги 
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 
подпунктом 2.8.2. пункта 2.8. раздела 2 настоящего административного 
регламента. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме, в службу опеки и попечительства, МФЦ, либо в 
соответствующий орган государственной власти (орган местного 
самоуправления) публично – правового образования, являющийся 
учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ), а также в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) службы опеки и 
попечительства, предоставляющего муниципальную услугу, подаются 
заместителю Главы Администрации муниципального округа, курирующему 
службу опеки и попечительства, либо в случае его отсутствия 
рассматриваются Главой муниципального округа.  

5.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 
подаются руководителю этого МФЦ. 

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются 
учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом субъекта Российской Федерации. 
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5.6. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) службы опеки и 
попечительства, предоставляющей муниципальную услугу, должностного 
лица Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта Администрации муниципального округа, через 
региональную государственную информационную систему «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», 
федеральную государственную информационную систему «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)», федеральную 
государственную информационную систему «Досудебное обжалование»: 
https://do.gosuslugi.ru, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника 
МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, через 
региональную государственную информационную систему «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», 
федеральную государственную информационную систему «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)», федеральную 
государственную информационную систему «Досудебное обжалование»: 
https://do.gosuslugi.ru, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а 
также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных 
сайтов этих организаций, через региональную государственную 
информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) Новгородской области», федеральную государственную 
информационную систему «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)», федеральную государственную 
информационную систему «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.10. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;
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фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.11. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при 
его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.12. 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 муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в пункте 5.12. настоящего административного регламента, 
заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы.

5.13.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 5.13. раздела 5 настоящего 
административного регламента, дается информация о действиях, 



осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ 
либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги.

5.13.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 5.13. раздела 5 настоящего 
административного регламента, даются аргументированные разъяснения о 
причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 
принятого решения.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.

________________________

Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги «Сокращение срока действия 

договора найма специализированного жилого
 помещения, заключенного с лицами, которые

 относились к категории детей-сирот и
 детей, оставшихся без попечения родителей,

 лицами из числа детей-сирот»

Информация 
о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах

 и адресе электронной почты 
Уполномоченного органа, оказывающего муниципальную услугу

Наименование 
органа 

Почтовый 
адрес

График 
работы

Адрес 
электронной почты

Телефо
н

Комитет по 
управлению 
социальным 
комплексом 

175100, 
Новгородск
ая область, 
п. Волот,

понедельн
ик -

четверг:
08.30 - 

adm.volot@mail.ru
komitet.volot@yandex.

ru

888166
261073

mailto:adm.volot@mail.ru
mailto:komitet.volot@yandex.ru
mailto:komitet.volot@yandex.ru


Администрации 
Волотовского
муниципально

го округа

ул. 
Комсомольс

кая, д. 38

12.45,
14.00 - 
17.00

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной
«Сокращение срока действия 

договора найма специализированного жилого
 помещения, заключенного с лицами, которые

 относились к категории детей-сирот и
 детей, оставшихся без попечения родителей,

 лицами из числа детей-сирот»

Информация 
о местах нахождения, графике работы,

справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ

Наименование Почтовый 
адрес

График работы Адрес
электронной 

почты

Телефон

Отдел МФЦ 
Волотовского

района 
государственного

областного 
автономного
учреждения

«Многофункциональн
ыйцентр 

предоставления
государственных 
и муниципальных 

услуг»

175100, 
Волотовский 

район, п. Волот, 
ул. 

Комсомольская, 
д. 17 лит. Б 

пн. - 08.30 – 14.30
вт.- 08.30 - 17.30
ср.- 08.30 - 17.30
чт. - 08.30 -17.30
пт. - 08.30 - 17.30
сб.- 09.00 - 15.00

мfc.volot@mai
l.ru

8 (800) 
250-10-53 
(горячая 
линия)

8 (8162) 
608806 
(доб. 
5441).

mailto:%D0%BCfc.volot@mail.ru
mailto:%D0%BCfc.volot@mail.ru


Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги «Сокращение срока действия 

договора найма специализированного жилого
 помещения, заключенного с лицами, которые

 относились к категории детей-сирот и
 детей, оставшихся без попечения родителей,

 лицами из числа детей-сирот»

В Администрацию Волотовского
                                       муниципального округа

от ____________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)

_____________________________________
_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о сокращении срока действия договора найма специализированного 

жилого помещения

Я, ______________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)

 паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, 
удостоверяющий личность:
____________________________________________________________,

(серия, номер, когда и кем выдан)
____________________________________________________________________________

зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу:
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________,

номер телефона, адрес электронной почты: ____________________,
(указывается при наличии)

являюсь нанимателем жилого помещения специализированного 
жилищного фонда по договору найма специализированного жилого 
помещения от ______ № _______, расположенного по адресу: 
_____________________________________________________________



членами моей семьи являются (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
члена семьи) паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, 
удостоверяющий личность члена семьи:
______________________________________________________________
__________________________________________________________________

_____________________________________________________________
 прошу сократить срок действия договора найма специализированного 

жилого помещения от _______________ № ________ на 
__________________________________________________________________.

указать срок (не более 2 лет)
Способ направления информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги_____________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:
    

1.________________________________________________________________
2._________________________________________________________________   
3.________________________________________________________________    
4.________________________________________________________________
5. ________________________________________________________________

Я, __________________________________________________________,
(указываются фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, 
содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Я предупрежден(на) об ответственности за представление 
недостоверных либо искаженных сведений.

________________________
 (подпись, дата)



Приложение №4
к административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги «Сокращение срока действия 

договора найма специализированного 
жилого

 помещения, заключенного с лицами, 
которые относились к категории детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, лицами из числа детей-сирот»

Согласие на обработку персональных данных

п. Волот   «______»_________20__года

Я,___________________________________________________________
(Ф.И.О)

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

не возражаю против обработки Администрацией Волотовского муниципального округа, 
находящейся по адресу: Новгородская область, п. Волот, ул. Комсомольская, д. 38, 
включая использование, хранение с применением информационных технологий и 
технических средств                                                      аа

______________________________________________________________________________
(перечисление видов обработки (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение))
следующих моих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место 
рождения, адрес, паспортные данные
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 

(перечень персональных данных)
обрабатываемых с целью  предоставления муниципальной услуги:                                         а

_______________________________________________________________________________________________________
(цель обработки персональных данных, наименование муниципальной услуги)

_____________________________________________________________________________
в течение: до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока       а                     
хранения информации.                                                                                                                    а 

_______________________________________________________________________________________________________
(указать срок действия согласия)

Настоящее согласие может быть отозвано мною путем направления в 
АдминистрациюВолотовского муниципального округа письменного сообщения об 



указанном отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством 
Российской Федерации.

« » 20 г.
(подпись) (Ф.И.О)

________________________

Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги «Сокращение срока действия 

договора найма специализированного 
жилого

 помещения, заключенного с лицами, 
которые относились к категории детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, лицами из числа детей-сирот»

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ
_____________________________

(наименование ОМСУ) 
___________________________________________________________________________ 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

 
Исх. от _______ № _________
 

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

 
Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа,   
принявшего решение по жалобе: ________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с 
жалобой: _______

______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: ________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________



_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:
фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным 
лицом, рассматривающим жалобу:________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по   результатам рассмотрения жалобы: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или долж-
ностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо 
не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заяви-
тель:_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На  основании изложенного

РЕШЕНО:
 1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного
_____________________________________________________________________________
 действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью
_____________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)
 
2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 
или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных 

нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)
 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу:_________________________________
_____________________________________________________________________________
 
__________________________________  _________________    _______________________
 (должность лица уполномоченного,               (подпись)                (инициалы, фамилия)
   принявшего решение по жалобе)

                                                         _______________________________


