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      ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
   ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МАРЁВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
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Об утверждении Административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Организация газоснабжения населения в 

границах Марёвского муниципального округа в пределах 
полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации»
 

              В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального 
округа от 02.11.2021 № 442 «Об утверждении Порядка разработки и 
утверждении административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг», Уставом Марёвского муниципального округа, 
Администрация Марёвского муниципального округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги «Организация газоснабжения 
населения в границах Марёвского муниципального округа области в 
пределах полномочий, установленных законодательством Российской 
Федерации» (приложение).

2. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Марёвский 
вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Марёвского 
муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».

Глава муниципального округа                                С.И. Горкин                            

                            



                                                                                                      
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации
муниципального округа

от 25.06.2024               № 216

Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Организация газоснабжения населения в границах 

Марёвского муниципального округа в пределах полномочий, 
установленных законодательством Российской Федерации»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги: «Организация газоснабжения населения в границах Марёвского 
муниципального округа в пределах полномочий, установленных 
законодательством Российской Федерации» (далее – Административный 
регламент), устанавливает сроки, состав и последовательность 
административных процедур (действий) уполномоченных лиц  по 
организации газоснабжения населения в границах Марёвского 
муниципального округа в пределах полномочий, установленных 
законодательством Российской Федерации (далее – муниципальная 
услуга). 

Настоящий административный регламент регулирует отношения по 
подготовке населения к использованию газа в соответствии с 
региональной программой газификации населения в границах Марёвского 
муниципального округа в целях заключения договоров на подключение и 
техническое обслуживание сопутствующего оборудования и поставку газа 
(далее также договоры по газификации, договоры на комплекс услуг по 
газификации) с учетом положений:

подпункта «в» пункта 1 перечня поручений по результатам проверки 
исполнения законодательства, направленного на развитие газоснабжения 
и газификации регионов, утвержденного Президентом Российской 
Федерации  31.05.2020 № Пр-907;

постановления Правительства Российской Федерации от 21 июля 
2008 года  № 549 «О порядке поставки газа для обеспечения коммунально-
бытовых нужд граждан»;

постановления Правительства Российской Федерации от 14 мая 2013 
года № 410 «О мерах по обеспечению безопасности при использовании и 
содержании внутридомового и внутриквартирного газового 
оборудования»;



постановления Правительства Российской Федерации от 29 декабря 
2000 года     № 1021 «О государственном регулировании цен на газ, 
тарифов на услуги по его транспортировке, платы за технологическое 
присоединение газоиспользующего оборудования к 
газораспределительным сетям на территории Российской Федерации и 
платы за технологическое присоединение к магистральным газопроводам 
строящихся и реконструируемых газопроводов, предназначенных для 
транспортировки газа от магистральных газопроводов до объектов 
капитального строительства, и газопроводов, предназначенных для 
транспортировки газа от месторождений природного газа до 
магистрального газопровода»;

постановления Правительства РФ от 13.09.2021 № 1547 «Об 
утверждении Правил подключения (технологического присоединения) 
газоиспользующего оборудования и объектов капитального строительства 
к сетям газораспределения и о признании утратившими силу некоторых 
актов Правительства Российской Федерации»;

постановления Правительства Российской Федерации от 13 сентября 
2021 года № 1548 «О внесении изменений в Правила разработки и 
реализации межрегиональных и региональных программ газификации 
жилищно-коммунального хозяйства, промышленных и иных 
организаций»;

постановления Правительства Российской Федерации от 13 сентября 
2021 года № 1549 «О внесении изменений в некоторые акты 
Правительства Российской Федерации»;

постановления Правительства Российской Федерации от 13 сентября 
2021 года № 1550 «Об утверждении Правил взаимодействия единого 
оператора газификации, регионального оператора газификации, органов 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органов 
публичной власти федеральных территорий и газораспределительных 
организаций, привлекаемых единым оператором газификации или 
региональным оператором газификации, при реализации мероприятий 
межрегиональных и региональных программ газификации жилищно-
коммунального хозяйства, промышленных и иных организаций».

В настоящем административном регламенте используются понятия в 
соответствии с положениями законодательства в сфере регулирования 
газоснабжения.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. В качестве заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги может  выступать физическое лицо, которому  на праве 
собственности или ином предусмотренном законом праве принадлежит 
домовладение, намеревающееся использовать газ для удовлетворения 
личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с 
осуществлением предпринимательской (профессиональной) деятельности, 
с учетом выполнения мероприятий в рамках такого подключения 
(технологического присоединения) до границ земельных участков, 



принадлежащих указанным физическим лицам на праве собственности 
или ином предусмотренном законом праве (далее – заявитель).

От имени заявителя может выступать его уполномоченный 
представитель при предъявлении документа, подтверждающего 
полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     
муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется по запросу заявителя 
в письменной или электронной форме. 

1.3.2. Организационное обеспечение предоставления 
муниципальной услуги осуществляется Администрацией Марёвского 
муниципального округа в лице  территориального отдела Администрации 
Марёвского муниципального округа (далее - уполномоченный орган). 

1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется:

1.3.3.1. в МФЦ, при личном обращении в устной форме, 
посредством интернет-сайтов: https://mfc53.novreg.ru/, «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг» (https://www.gosuslugi.ru), 
«Региональный портал государственных и муниципальных услуг» 
(https://uslugi.novreg.ru/#/), по средствам обращения в письменной форме.

1.3.3.2. в уполномоченном органе: в устной форме при личном 
обращении; с использованием телефонной связи; по письменным 
обращениям. 

1.3.3.3. Посредством размещения информации на официальном 
сайте Администрации Марёвского муниципального округа, адрес 
официального сайта https://marevoadm.gosuslugi.ru/. 

1.3.3.4. Посредством размещения информации с использованием 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) и на Портале государственных и 
муниципальных услуг Новгородской области (https://uslugi.novreg.ru/#/) 
(далее - Региональный портал).

1.3.3.5. Посредством размещения информационных стендов и иных 
источников информирования в уполномоченном органе. 

1.3.3.6. Посредством телефонной связи центрального отдела МФЦ. 
1.3.3.7. Консультирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством 

телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
должен корректно и внимательной относиться к заявителям. При 
консультировании по телефону специалист должен назвать свою 
фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и 
подробно проинформировать обратившегося по интересующим его 
вопросам.

https://marevoadm.gosuslugi.ru/


  Если специалист не может ответить на вопросы самостоятельно, 
либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может 
предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое 
удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 
минут, личного устного информирования - не более 20 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной 
почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес 
электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на 
поставленные вопросы. 

1.3.4. Информационные стенды и иные источники информирования, 
размещенные в МФЦ и уполномоченном органе, должны содержать: 
режим работы, адреса МФЦ, уполномоченного органа; адрес 
официального сайта Администрации Марёвского муниципального округа, 
адрес электронной почты уполномоченного органа; почтовые адреса, 
телефоны, фамилии руководителей МФЦ и уполномоченного органа; 
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 
услуги; порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; образцы 
заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения 
таких заявлений; перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; основания для отказа в приеме документов о 
предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной 
услуги; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных 
лиц и муниципальных служащих; иную информацию, необходимую для 
получения муниципальной услуги.

 Такая же информация размещается на официальном сайте 
Администрации Марёвского муниципального округа и на сайтах МФЦ. 

1.3.5. Информация о местонахождении и графике работы, 
справочных телефонах уполномоченного органа и МФЦ: 

1.3.5.1. Уполномоченный орган расположен по адресу: 175350, 
Россия, Новгородская область, Марёвский район, с. Марёво, ул. Советов, 
д. 27, электронный адрес: телефон/факс: (881663) 2-14-50, доб.6830, 6831. 

График работы: 
понедельник - пятница - с 8.30 до 17.00 (перерыв с 12:40 до 14:00); 
суббота, воскресенье - выходные. 
В предпраздничные дни продолжительность времени работы 

Управления сокращается на один час. 
1.3.5.2. Информация о местонахождении и графике работы, 

справочных телефонах, официальных сайтах многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
Новгородской области (далее - МФЦ) размещается на Едином портале 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг Новгородской области в информационного 
телекоммуникационной сети «Интернет». 



1.3.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистами МФЦ, либо специалистами 
уполномоченного органа при личном контакте с заявителями, с 
использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, 
посредством электронной почты. 

1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедур по 
предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются 
(называются) даты и входящий номер, полученные при подаче 
документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в 
процессе выполнения какой административной процедуры) находится 
представленный им пакет документов.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
 Организация газоснабжения населения в границах Марёвского 

муниципального округа в пределах полномочий, установленных 
законодательством Российской Федерации.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
Администрацией Марёвского муниципального округа, в лице 
территориального отдела  Администрации Марёвского муниципального 
округа.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги могут принимать 
участие Администрация Марёвского муниципального округа, 
уполномоченный орган, МФЦ, государственные органы, органы местного 
самоуправления муниципальных образований Новгородской области и 
иные органы, учреждения, организации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной 
услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
формирование и передача комплекта документов, необходимых для 

организации газоснабжения исполнителю (газораспределительной 
организации/единому оператору газификации).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 30 (тридцати) календарных дней со дня принятия 
(регистрации) заявления и прилагаемых документов. 

2.4.2. При направлении заявления и копий документов по почте, 
срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты 
регистрации документов.

 2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
заявления для предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут



2.4.4. Срок осуществления мероприятий организации газоснабжения 
домовладений  в отношении домовладения, включенного в региональную 
программу газификации, утвержденную Указом Губернатора 
Новгородской области от 13.12.2021 № 636 «Об утверждении 
региональной программы газификации Новгородской области на 2021 - 
2030 годы»  (далее региональная программа газификации),  определяется 
региональной программой газификации.

2.4.5. Срок осуществления мероприятий по организации 
газоснабжения  домовладений в отношении домовладения, которое 
отсутствует в региональной программе газификации,  определяется с 
учетом положений федерального законодательства.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие 
предоставление муниципальной услуги
          Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), размещается на официальном 
сайте администрации и на Портале.

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

2.6.1. С целью предоставления муниципальной услуги заявитель 
(представитель заявителя)  представляет:

заявление по форме в соответствии с приложением к 
административному регламенту (далее заявка).

2.6.2. В случае если право собственности заявителя на домовладение
не зарегистрировано в Едином государственного реестра недвижимости 
(далее ЕГРН) также заявителем предоставляется правоустанавливающий 
документ на домовладение (объект индивидуального жилищного 
строительства или часть жилого дома блокированной застройки;

В случае если право собственности заявителя на земельный участок  
не зарегистрировано в ЕГРН также заявителем  предоставляется 
правоустанавливающий документ на земельный участок, на котором 
расположено домовладение.

2.6.3. При обращении за предоставлением муниципальной услуги  
заявитель, представитель заявителя предъявляют документ, 
удостоверяющий личность. 

В случае если заявление подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.
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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 запрашиваются МФЦ посредством 
информационного межведомственного взаимодействия  в случае, если 
заявитель не представил указанные документы  по собственной 
инициативе:

выписка из ЕГРН об основных характеристиках и 
зарегистрированных правах на объект недвижимости (домовладение и 
земельный участок);

сведения о регистрации заявителя в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета;

идентификационный номер налогоплательщика;
сведения о возможности предоставления льгот (мер социальной 

поддержки) заявителю в  соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

2.7.2. При необходимости (в случае не предоставления заявителем 
по собственной инициативе) сотрудник МФЦ готовит  ситуационный план 
-  графическую схему,  на которой указаны расположение планируемого к 
подключению объекта капитального строительства и границы земельного 
участка, на котором располагается или будет располагаться такой объект 
капитального строительства, наименование населенного пункта или 
муниципального образования (в случае расположения объекта 
капитального строительства вне населенного пункта) либо графическую 
схему, составленную с использованием фрагмента публичной кадастровой 
карты или карты поисковых систем информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», на которой в случае отсутствия 
изображения объекта капитального строительства и (или) границ 
земельного участка на данном фрагменте указываются планируемый к 
подключению объект капитального строительства и границы земельного 
участка, на котором располагается или будет располагаться такой объект 
капитального строительства.

2.7.3. Непредставление заявителем документов, находящихся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, а также организаций, подведомственных 
указанным органам, не является основанием для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

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

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 



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

представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих 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;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги 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 от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

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 № 210-ФЗ:

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

- наличие ошибок в заявке 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 
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служащего,  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, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, 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 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо 
их изъятие является необходимым условием предоставления 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами.

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

2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, являются:

представленные заявителем документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 
информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 
муниципальной услуги;

представленные заявителем документы содержат подчистки и 
исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;

представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, 
удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 
обращения за предоставлением услуги указанным лицом);

отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя;
отсутствие документа, подтверждающего соответствующие 

полномочия представителя (при обращении за предоставлением 
муниципальной услуги представителя заявителя).

2.9.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению 
заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной 
услуги.

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

2.10.1. Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги отсутствуют.
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2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том 
числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги

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

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

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

Время ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении 
муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

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. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день их 
поступления. 

2.15.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги с документами, указанными в пункте 2.6 раздела 2 настоящего 
регламента, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) 
день, осуществляется в первый за ним рабочий день. 

2.15.3. Срок регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), 
представленных заявителем, не может превышать двадцать минут. 

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



2.16.1. Информация о графике работы (режиме) работы 
уполномоченного органа размещается при входе в здание, в котором оно 
осуществляет свою деятельность на видном месте. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 
быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей 
в помещение. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой 
(вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, 
осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также 
оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для 
беспрепятственного передвижения граждан.

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

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.

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

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.
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;

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 2 взаимодействий с сотрудниками МФЦ.
2.17.5. Заявителям предоставляется возможность предварительной 

записи в МФЦ для представления заявки о предоставлении 
муниципальной услуги и необходимых документов.

Предварительная запись может осуществляться следующими 
способами по выбору заявителя:

через терминал электронной очереди при личном обращении 
заявителя в МФЦ;



по телефону офиса МФЦ;
через кол-центр;
через официальный сайт МФЦ.
Подробная информация о способах записи в МФЦ размещена на 

сайте МФЦ https://mfc53.novreg.ru/lk/how-record.php.
Запись на прием в МФЦ для подачи заявки с использованием 

единого портала, регионального портала  не осуществляется.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявителям 
предоставляется возможность подать заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в 
форме электронного документа: 

в уполномоченный орган; 
через МФЦ в уполномоченный орган; 
посредством использования информационно-

телекоммуникационных технологий, включая использование Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) и 
Регионального портала, с применением усиленной квалифицированной 
электронной подписи. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по 
экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений 
о взаимодействии, заключенных уполномоченным МФЦ с федеральными 
органами исполнительной власти, органами местного самоуправления. 

При обращении в МФЦ, муниципальная услуга предоставляется с 
учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым 
заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства 
или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет 
право на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории 
Новгородской области для предоставления ему муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу. 

Заявления и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных 
документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 
21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и 
Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63- ФЗ «Об электронной 
подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме 
с использованием Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) и Регионального портала, заявление и документы должны 
быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью, в 

https://mfc53.novreg.ru/lk/how-record.php


соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года 
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

2.18.2. При направлении заявления и документов (содержащихся в 
них сведений) в форме электронных документов в порядке, 
предусмотренном подпунктом 2.18.1 пункта 2 Регламента, обеспечивается 
возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, 
подтверждающего их прием и регистрацию.

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. Состав и последовательность административных процедур 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур: 
прием заявления и прилагаемых к нему документов в 

уполномоченном органе или МФЦ, регистрация заявления и выдача 
заявителю расписки в получении заявления и документов; 

передача пакета документов в уполномоченный орган; 
рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 

уполномоченным органом; 
принятие уполномоченным органом решения о предоставлении или 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
передача документов из уполномоченного органа в МФЦ для 

выдачи заявителю;
 выдача (направление) результата муниципальной услуги заявителю. 
Передача документов на всех стадиях выполнения 

административных процедур осуществляется с внесением 
соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени 
и лица, которому переданы документы).

3.2. Последовательность выполнения административных 
процедур

3.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов в 
уполномоченном органе или МФЦ, регистрация заявления и выдача 
заявителю расписки в получении заявления и документов. Основанием для 
начала административной процедуры является поступление заявления с 
документами, указанными в подпункте 2.6 пункта 2 настоящего 
регламента. 

3.2.1.1. Порядок приема документов уполномоченным органом либо 
МФЦ (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 



через МФЦ). При приеме заявления и прилагаемых к нему документов 
работник уполномоченного органа или МФЦ: 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 
удостоверяющий личность; 

проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия 
представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия 
представителя юридического лица, действовать от имени юридического 
лица; 

проверяет соответствие представленных документов установленным 
требованиям, удостоверяясь, что: 

документы в установленном законодательством случаях 
нотариально удостоверены, скреплены печатью (при наличии печати), 
имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством 
должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво; 
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест 

жительства написаны полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
срок действия документов не истек; документы содержат 

информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, 
указанной в заявлении;

 документы представлены в полном объеме; 
в случае предоставления заявителем документов, предусмотренных 

пунктом 1 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, 
сличает представленных заявителем экземпляры оригиналов и копий 
документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, 
после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов 
представляются заявителем самостоятельно. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, 
сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей 
подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия 
верна». 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов 
представитель уполномоченного органа, МФЦ оформляет расписку о 
приеме документов. 

Заявитель, представивший документы для получения 
муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется: 

о сроке предоставления муниципальной услуги; 
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 



3.2.1.2. В случае обращения заявителя для предоставления 
муниципальной услуги через Портал, заявление направляется в 
уполномоченный орган в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги может 
осуществляться с использованием электронных документов, подписанных 
электронной подписью в соответствии с требованиями Федеральных 
законов от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» и от 6 апреля 2011 года № 63-
ФЗ «Об электронной подписи». 

В случае поступления заявления и документов, указанных в пункте 
2.6. Регламента в электронной форме с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) и Регионального 
портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной 
подписью, должностное лицо уполномоченного органа проверяет 
действительность электронной подписи с использованием средств 
информационной системы головного удостоверяющего центра, которая 
входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие действующих и создаваемых 
информационных систем, используемых для предоставления услуг. 

3.2.1.3. Результатом административной процедуры является прием 
заявления с пакетом документов, его последующая регистрация, выдача 
заявителю расписки о приеме заявления с пакетом документов, их 
передача в уполномоченный орган. 

3.2.2. Передача курьером пакета документов из МФЦ в 
уполномоченный орган (при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги через МФЦ). 

Порядок передачи курьером пакета документов в уполномоченный 
орган: 

3.2.2.1. Передача документов из МФЦ в уполномоченный орган 
осуществляется не позднее дня, следующего за днем поступления 
заявления и прилагаемых к нему документов на основании реестра, 
который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время 
передачи. 

3.2.2.2. График приема-передачи документов из МФЦ в 
уполномоченный орган, из уполномоченного органа в МФЦ 
согласовывается с руководителями МФЦ. 

3.2.2.3. При передаче пакета документов работник уполномоченного 
органа, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие 
и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет 
дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр остается 
у должностного лица уполномоченного органа, второй - подлежит 
возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в 
электронную базу на всех этапах административных процедур. 
Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях 



отражается в системе электронного документооборота в день принятия 
соответствующих решений.

 3.2.2.4. Результатом административной процедуры является 
получение уполномоченным органом заявления с приложенным пакетом 
документов. 

3.2.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 
уполномоченным органом. 

Основанием для начала административной процедуры является 
получение уполномоченным органом заявления из МФЦ (в том числе и в 
случае обращения гражданина через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) и Региональный портал). 

Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме через 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и 
Региональный портал, осуществляется в том же порядке, что и 
рассмотрение заявления, полученного от заявителя через МФЦ. 

3.2.3.1. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное 
за подготовку результата оказания муниципальной услуги, в течение 1 
(одного) рабочего дня после поступления документов в уполномоченный 
орган осуществляет проверку полноты и достоверности документов. 

3.2.4. Принятие уполномоченным органом решения о 
предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

По результатам рассмотрения заявления, при наличии 
предусмотренных законодательством оснований должностное лицо 
уполномоченного органа, ответственное за подготовку результата 
оказания муниципальной услуги, выполняет одно из следующих действий: 

готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги в котором указывает содержание выявленных недостатков (в том 
числе в представленных документах), а также меры по их устранению; 

предоставляет информацию о состоянии автомобильных дорог. 
Должностное лицо уполномоченного органа, подготавливает 

результат оказания муниципальной услуги в 2 (двух) экземплярах, первый 
экземпляр письма направляется заявителю или МФЦ (в случае подачи 
заявления через МФЦ) для выдачи заявителю, второй экземпляр хранится 
в архиве органа, осуществляющего прием заявления с документами 
(МФЦ, уполномоченный орган). 

Срок направления заявителю или в МФЦ (в случае подачи заявления 
через МФЦ) результата оказания муниципальной услуги не должен 
превышать 30 (тридцати) календарных дней со дня принятия 
(регистрации) заявления и прилагаемых документов.

 Результатом административной процедуры является одно из 
следующих решений:

 отказ в предоставлении муниципальной услуги; 
предоставление услуги по организации газоснабжения. 
Обращение заявителя с документами, предусмотренными в 

подпункте 2.6 пункта 2 настоящего регламента, не может быть оставлено 



без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине 
продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или 
увольнения должностного лица уполномоченного органа, ответственного 
за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.5. Передача документов из уполномоченного органа в МФЦ для 
выдачи заявителю. 

Передача документов из уполномоченного органа в МФЦ 
осуществляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения 
уполномоченным органом, на основании реестра, который составляется в 
2 (двух) экземплярах и содержит дату и время передачи. 

При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, 
проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с 
данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения 
документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника 
МФЦ, второй подлежит возврату курьеру. 

Работник МФЦ, получивший документы из уполномоченного 
органа, проверяет наличие передаваемых документов, делает отметку в 
АИС МФЦ о принятии и передает принятые документы по реестру в 
сектор приема и выдачи документов МФЦ. 

Результатом административной процедуры является передача 
документов из уполномоченного органа в МФЦ. 

3.2.6. Выдача (направление) результата муниципальной услуги 
заявителю. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги 
заявитель прибывает в уполномоченный орган лично с документом, 
удостоверяющим личность, либо результат предоставления 
муниципальной услуги направляется заявителю по адресу, указанному в 
заявлении посредством почтовой связи, либо на электронную почту, 
указанную в заявлении (по желанию заявителя). 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ заявитель прибывает лично с документом, удостоверяющим 
личность. 

При выдаче документов работник МФЦ: 
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в 

случае утери заявителем расписки распечатывает с использованием 
программного электронного комплекса 1 (один) экземпляр расписки, на 
обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», 
ставит дату и подпись); 

знакомит с содержанием документов и выдает их. 
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с 

расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в 
МФЦ. 

Результатом административной процедуры является получение 
заявителем одного из следующих результатов предоставления 
муниципальной услуги: 



письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
предоставление услуги по организации газоснабжения.  
3.2.7. Особенности осуществления административных процедур в 

электронной форме. 
В электронной форме через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) и региональный портал, при наличии 
технической возможности осуществляются следующие административные 
процедуры: 

предоставление в установленном порядке информации заявителю и 
обеспечение доступа заявителя к сведения о муниципальной услуге; 

подача заявителем заявления, необходимого для предоставления 
муниципальной услуги, и прием таких заявлений уполномоченным 
органом с использованием информационно-технологической и 
коммуникационной инфраструктуры, в том числе через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
http:www.gosuslugi.ru, Региональный портал государственных и 
муниципальных услуг Новгородской области; 

получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления; 
получение заявителем результата предоставления муниципальной 

услуги. 
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями 
настоящего Регламента. 

В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по 
предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные 
обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалификации 
специалистов. 

Должностные лица органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, несут персональную ответственность за 
исполнение административных процедур и соблюдение сроков, 
установленных настоящим Регламентом. При предоставлении 
муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение 
информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания 
муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных, 
уважительное отношение со стороны должностных лиц. 



4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности 
действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги должностными лицами 
уполномоченного органа осуществляется постоянно непосредственно их 
начальниками, путем проведения проверок. 

4.1.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной 
услуг включает в себя проведение проверок, выявления и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на 
решения, действия (бездействия) должностных лиц уполномоченного 
органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги. По 
результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности 
в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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 настоящего административного регламента и 
других нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов,  
рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение 
заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем 
Главы Администрации Марёвского муниципального округа, курирующим 
уполномоченный орган. 

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным 
графиком, но не реже одного раза в год. 

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и 
физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в 
ходе предоставления муниципальной услуги. А также на основании 
документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения 
Административного регламента. 

В ходе плановых и внеплановых проверок: 
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения 
административных процедур; 

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в 
ходе предоставления муниципальной услуги. 



4.3. Ответственность должностных лиц органа местного 
самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведения проверок, в случае выявления 
нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав 
заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются 
меры по устранению нарушений. 

4.3.2. Должностные лица, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие 
решений и действия (бездействия) при предоставлении муниципальной 
услуги. 

4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в 
должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства 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

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

Проверка также может проводиться по конкретному обращению 
гражданина или организации. 

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действительности 
(эффективности). 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать 
предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и 
устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по 
результатам проверок мерах.

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

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

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

5.1.1. Заявитель, права и законные интересы которого нарушены 
уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, 



сотрудниками МФЦ (в том числе в случае ненадлежащего исполнения 
ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги), имеет 
право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования 

заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, является конкретное решение 
или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях: 

5.2.1.1. нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги;

 5.2.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги 
уполномоченным органом; 

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

5.2.1.4. отказ в приеме документов, представление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Новгородской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя; 

5.2.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги 
уполномоченным органом, 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; 

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

5.2.1.7. отказ уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений; 



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

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

5.2.1.10. требование у заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывалось при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 
статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, а 
также их должностные лица, муниципальные служащие, работники и 
уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, 
которым может быть направлена жалоба
          5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных 
лиц уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципальных служащих подается заявителем в уполномоченный орган, 
          5.3.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра подаются в департамент 
информатизации и связи Новгородской области, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом Новгородской области. 
          5.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) органов местного самоуправления и их 
должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются 
соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации и муниципальными правовыми актами. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного 

(внесудебного) обжалования является поступление жалобы, поданной в 
письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, в 
уполномоченный орган по рассмотрению жалобы. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 



может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» либо Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Новгородской области, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работников многофункционального 
центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта многофункционального центра, федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» либо Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Новгородской области, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.4. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не 
позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. В случае подачи 
заявителем жалобы через многофункциональный центр, 
многофункциональный центр обеспечивает передачу жалобы в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу в порядке и сроки, которые 
установлены соглашением о взаимодействии между 
многофункциональным центром и Администрацией Марёвского 
муниципального округа, но не позднее следующего рабочего дня со дня 
поступления жалобы. 

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

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального центра, 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 местонахождении 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 (бездействиях) 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра;



 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

муниципальную услугу, МФЦ, учредителю МФЦ либо в вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
уполномоченного 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. Перечень оснований для приостановления рассмотрения 
жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации

 Основания для приостановления рассмотрения жалобы 
отсутствуют. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 
5.7.1. 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 Новгородской области, 
муниципальными правовыми актами; в удовлетворении жалобы 
отказывается. 

5.7.2. Многофункциональный центр отказывает в удовлетворении 
жалобы в соответствии с основаниями, предусмотренными Порядком. 

5.7.3. МФЦ оставляет жалобу без ответа в соответствии с 
основаниями, предусмотренными Порядком. 

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

5.7.5. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в подпункте 5.8.1 пункта 5 дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях 
незамедлительного устранения выявления нарушений при оказании 



муниципальной услуги, также приносятся извинения за доставленные 
неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 
услуги.

 5.7.6. В случае признания жалобы,  не подлежащей удовлетворению 
в ответе заявителю, указанном в подпункте 5.8.1. пункта 5, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах 
рассмотрения жалобы

 5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
указанного в пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменного 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.2. В случае если жалоба была направлена в электронном виде с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», ответ заявителю направляется в электронном виде. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявители имеют право обжаловать решения и действия 

(бездействие), принятые (осуществляемые) уполномоченным органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципальным служащим, многофункциональным центром, работником 
многофункционального центра, или их работниками, в суд, в порядке и 
сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

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

 Заявители имеют право обратиться в уполномоченный орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
за получением информации и документов, необходимых для обоснования 
и рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта Администрации Марёвского муниципального округа, официального 
сайта многофункционального центра, федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)», либо Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Новгородской области, а также при 
личном приеме заявителя.

 5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы

 Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители 
могут получить на информационных стендах, расположенных в местах 
предоставления муниципальной услуги непосредственно в 
уполномоченном органе, предоставляющем муниципальную услугу, на 
официальном сайте уполномоченного органа, предоставляющего 



муниципальную услугу, в многофункциональном центре, а также 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» в федеральной 
государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)», на Портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области.

                                                                           Приложение к административному
                                                                            регламенту по предоставлению 
                                                                            муниципальной услуги по организации
                                                                            газоснабжения населения в границах
                                                                            Марёвского муниципального округа 
                                                                            в пределах полномочий, установленных
                                                                            законодательством Российской Федерации

Государственное областное автономное учреждение 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг»
Заявление на организацию заключения комплексного договора 

на поставку газа, подключение и техническое обслуживание 
сопутствующего оборудования (при наличии)

1 ФИО заявителя

2 Реквизиты документа, удостоверяющего 
личность

3 СНИЛС

4 ИНН

5 Место нахождения домовладения, 
планируемого к газификации 
(заполняется при наличии 
домовладения)

6 Кадастровый номер земельного участка

7 Адрес для корреспонденции

Контактный телефон

Адрес электронной почты



Планируемая величина максимального 
часового расхода газа (МЧРГ) (куб. 
метров/час)

Необходимость выполнения исполнителем дополнительно следующих 
мероприятий (да/нет):

- по подключению (технологическому 
присоединению) в пределах границ его 
земельного участка

- по установке газоиспользующего 
оборудования

- по проектированию сети газопотребления 
(выбирается в случае, 26 предусмотренном 
законодательством о градостроительной 
деятельности)

- по строительству либо реконструкции 
внутреннего газопровода объекта 
капитального строительства

- по поставке газоиспользующего 
оборудования

- по установке прибора учета газа

- по поставке прибора учета газа

Иные прочие услуги

Подписывая указанную заявку, я, 
______________________________________________________________, даю свое 
согласие на обработку, в том числе получение, хранение, комбинирование, передачу 
или любое другое использование моих персональных данных, исключительно для 
целей, связанных с исполнением настоящей заявки

Информирование о результатах предоставления муниципальной услуги по 
организации газоснабжения населения прошу осуществлять (указать нужное):

 по адресу электронной почты, указанной в настоящем заявлении посредством 
автоинформирования 

по телефону, указанному в настоящем заявлении

Заявитель ___________________ ____________________________________ 
____________________ (подпись) (расшифровка подписи Заявителя) (дата)


