
 

 

 

 

Российская Федерация 

Новгородская область  
АДМИНИСТРАЦИЯ НОВГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

от 02.11.2021 № 611 

Великий Новгород 
 
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению  
муниципальной услуги «Выдача  
разрешения на использование  
муниципального бренда  
Новгородской области» 
 

В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением 

Правительства Новгородской области от 30.04.2021 № 123 «Об утверждении 

порядка использования и продвижения региональных, муниципальных, 

территориальных брендов на территории Новгородской области и других 

субъектов Российской Федерации» Администрация Новгородского 

муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование 

муниципального бренда Новгородской области». 

2. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном 

издании Новгородского муниципального района «Официальный вестник 

Новгородского муниципального района» и разместить на официальном сайте 

Администрации Новгородского муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://новгородский-

район.рф. в разделах «Муниципальные правовые акты», «Муниципальные 

услуги (функции)». 

 

 
Первый заместитель  
Главы Администрации И.И. Щербань 
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УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации 
Новгородского муниципального 

района от 02.11.2021 № 611 
 

Административный регламент  
по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача разрешения на использование муниципального бренда 
Новгородской области» 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги по выдаче разрешения на использование муниципального бренда 

Новгородской области (далее – административный регламент) устанавливает 

сроки, состав и последовательность административных процедур (действий) 

Администрации Новгородского муниципального района в ходе выдачи 

разрешения на использование муниципального бренда Новгородской области 

(далее – муниципальная услуга).  

Административный регламент также устанавливает порядок 

взаимодействия между структурными подразделениями Администрации 

Новгородского муниципального района (далее – Уполномоченный орган), их 

должностными лицами, взаимодействия Уполномоченного органа с 

физическими и юридическими лицами, с заявителями при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Понятия, используемые в настоящем административном регламенте, 

применяются в том же значении, что и в областном законе от 24.12.2018 

№ 357-ОЗ «О региональных, муниципальных, территориальных брендах, 

народных художественных промыслах и ремесленной деятельности». 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги, указанной в настоящем 

административном регламенте (далее – заявитель), являются: 

1) субъекты предпринимательской деятельности, производящие товар 

или продукцию, изделия, предметы, которые изготовляются только 

посредством полного их цикла производства в границах географических 

территорий муниципального образования Новгородской области (далее – 

предприниматель),  

2) субъекты народных художественных промыслов и субъекты 

ремесленной деятельности, использующими указанные бренды (далее - 

мастер) 

1.2.2. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе 

обратиться лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством 

Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации, 

соответствующими полномочиями. 

consultantplus://offline/ref=E6E1A34AFF4ED14A8EE00D604B9130D9BC716B578F416FF8068F5F2253A3649C89BCEDCA6E2C95F3E7DC5C9F0E317BEEO2lBH
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1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     

муниципальной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной 

услуги: 

Местонахождение Уполномоченного органа: 

почтовый адрес: 173014, Новгородская область, Великий Новгород, ул. 

Большая Московская, д.78. 

Телефон/факс: 8 (8162) 94-36-00. 

Адрес электронной почты: novrayon@novreg.ru. 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги: 8 (8162) 77-33-56 (для 

предпринимателей), 8 (8162) 78-00-20 (для мастеров). 

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в 

информационно-телекоммуникационной сети общего пользования 

«Интернет» (далее – Интернет-сайт): http://новгородский-район.рф. 

Адрес федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 

http://www.gosuslugi.ru. 

Адрес региональной государственной информационной системы 

«Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области»: http://uslugi2.novreg.ru. 

Административные действия должностных лиц по предоставлению 

муниципальной услуги, предусмотренные настоящим Административным 

регламентом, по консультированию по вопросам предоставления услуги, 

могут осуществляться через ГОАУ «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) на 

основании подписанных соглашений.  

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги: 

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги 

заявитель может получить следующими способами:  

1) лично; 

2) посредством телефонной, факсимильной связи; 

3) посредством электронной связи;  

4) посредством почтовой связи; 

5) на информационных стендах в помещениях Уполномоченного 

органа, МФЦ; 

6) на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций): http://www.gosuslugi.ru. 

7)   на официальном Интернет-сайте региональной государственной 

информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области»: http://uslugi2.novreg.ru. 

http://новгородский-район.рф./
http://www.gosuslugi.ru/
http://uslugi2.novreg.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://uslugi2.novreg.ru/
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1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, 

а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой 

акт об его утверждении размещается: 

1) в средствах массовой информации;  

2) на официальном Интернет-сайте: http:// новгородский-район.рф; 

3) на официальном Интернет-сайте федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru; 

4) на официальном Интернет-сайте региональной государственной 

информационной системы «Портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi2.novreg.ru. 

На информационных стендах Уполномоченного органа, его 

структурных подразделений, на официальном сайте Уполномоченного 

органа в сети «Интернет», в федеральном реестре, в региональном реестре 

размещается информация: 

место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченного 

органа, его структурных подразделений; 

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе номер 

телефона-автоинформатора; 

текст административного регламента, в том числе порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

порядок получения консультаций (справок). 

1.3.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной 

услуги осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных 

подразделений, МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного 

органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера 

контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе, настоящий административный 

регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового 

акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, 

http://uslugi2.novreg.ru/
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ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 

принятых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа. 

1.3.5. Информирование (консультирование) осуществляется 

специалистами Уполномоченного органа, ответственными за 

информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по 

телефону, посредством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: 

индивидуального и публичного информирования. 

1.3.5.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется 

специалистами Уполномоченного органа, ответственными за 

информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по 

телефону. 

Специалист Уполномоченного органа, ответственный за 

информирование, принимает все необходимые меры для предоставления 

полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с 

привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист Уполномоченного органа, 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 Уполномоченного органа 

заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист Уполномоченного 

органа, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, 

отчество, занимаемую должность и наименование структурного 

подразделения 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 

Уполномоченного органа, ответственный за информирование, должен кратко 

подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто 

именно, когда и что должен сделать). 

1.3.5.2. 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 должностным лицом Уполномоченного органа, на которого 

возложены полномочия по руководству деятельностью по предоставлению 

муниципальной услуги. 
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1.3.5.3. Публичное устное информирование осуществляется 

посредством привлечения средств массовой информации – радио, 

телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за 

информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем 

Уполномоченного органа. 

1.3.5.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления 

муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и 

муниципального правового акта об его утверждении: 

 в средствах массовой информации; 

 на официальном Интернет-сайте Уполномоченного органа по 

адресу: http://новгородский-район.рф; 

 на официальном Интернет-сайте федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru; 

 на официальном Интернет-сайте региональной государственной 

информационной системы «Портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области»: http://uslugi2.novreg.ru. 

 на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ.  

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 

положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае 

оформления информационных материалов в виде брошюр требования к 

размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 

1.3.6. На официальном Интернет-сайте федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», на официальном Интернет-сайте 

региональной государственной информационной системы «Портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» 

размещаются: 

 исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе; 

 круг заявителей; 

 срок предоставления муниципальной услуги; 

 стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты; 

 результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и 

способы предоставления документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги;  

 исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

 информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 

http://www.gosuslugi.ru/
http://uslugi2.novreg.ru/
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в ходе предоставления муниципальной услуги; 

 образцы заполнения электронной формы заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.7. Посредством телефонной связи может предоставляться 

информация: 

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

структурных подразделений; 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 

3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа. 

1.3.8. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

1.Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2. Уведомление о предоставления муниципальной услуги. 

3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Выдача разрешения на использование муниципального бренда 

Новгородской области. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Новгородского муниципального района, при этом технология 

предоставления муниципальной услуги обеспечивается: 

 комитетом экономики и проектного управления Администрации 

Новгородского муниципального района в части, касающейся выдачи 

разрешений на использование муниципального бренда предпринимателей; 

  комитетом культуры Администрации Новгородского 

муниципального района в части, касающейся выдачи разрешений на 

использование муниципального бренда мастеров. 

МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя – в части приема 

и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при 

условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 

осуществляет взаимодействие с Управлением Федеральной налоговой 

службы по Новгородской области. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
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услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не 

предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

решение уполномоченного органа о выдаче разрешения на 

использование бренда Новгородской области (далее – решение о выдаче 

разрешения, которое оформляется распоряжением Администрации 

Новгородского муниципального района); 

решение уполномоченного органа об отказе в выдаче разрешения на 

использование бренда Новгородской области (далее – решение об отказе в 

выдаче разрешения, которое оформляется распоряжением Администрации 

Новгородского муниципального района). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Уполномоченный орган регистрирует заявление в течение одного 

рабочего дня   с момента его поступления от заявителя. 

2.4.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми 

необходимыми документами, указанными в пункте 2.6. настоящего 

административного регламента. 

2.4.4 Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации в Уполномоченном 

органе документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного 

регламента. 

2.4.5 Использование муниципальных брендов осуществляется на 

основании разрешений на использование брендов, выдаваемых 

предпринимателям и мастерам на безвозмездной основе сроком на 5 (пять) 

лет. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги. 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации; Гражданский кодекс  Российской 

Федерации;  

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»;  

Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; 

 постановление Правительства Новгородской области от 30.04.2021 № 

123 «Об утверждении порядка использования и продвижения региональных, 

http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?searchres=&bpas=cd00000&a3=&a3type=1&a3value=&a6=&a6type=1&a6value=&a15=&a15type=1&a15value=&a7type=1&a7from=&a7to=&a7date=12.12.1993&a8=&a8type=1&a1=%EA%EE%ED%F1%F2%E8%F2%F3%F6%E8%FF+%F0%EE%F1%F1%E8%E9%F1%EA%EE%E9+%F4%E5%E4%E5%F0%E0%F6%E8%E8&a0=&a16=&a16type=1&a16value=&a17=&a17type=1&a17value=&a4=&a4type=1&a4value=&a23=&a23type=1&a23value=&textpres=&sort=7&x=66&y=10
http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?searchres=&x=0&y=0&bpas=cd00000&a3=&a3type=1&a3value=&a6=&a6type=1&a6value=&a15=&a15type=1&a15value=&a7type=1&a7from=&a7to=&a7date=30.11.1994&a8=51-%D4%C7&a8type=1&a1=%C3%F0%E0%E6%E4%E0%ED%F1%EA%E8%E9+%EA%EE%E4%E5%EA%F1+%D0%EE%F1%F1%E8%E9%F1%EA%EE%E9+%D4%E5%E4%E5%F0%E0%F6%E8%E8+&a0=&a16=&a16type=1&a16value=&a17=&a17type=1&a17value=&a4=&a4type=1&a4value=&a23=&a23type=1&a23value=&textpres=&sort=7
http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?searchres=&bpas=cd00000&a3=&a3type=1&a3value=&a6=&a6type=1&a6value=&a15=&a15type=1&a15value=&a7type=1&a7from=&a7to=&a7date=27.07.2010&a8=210-%D4%C7+&a8type=1&a1=&a0=&a16=&a16type=1&a16value=&a17=&a17type=1&a17value=&a4=&a4type=1&a4value=&a23=&a23type=1&a23value=&textpres=&sort=7&x=42&y=6


9 

 

муниципальных, территориальных брендов на территории Новгородской 

области и других субъектов Российской Федерации»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 

634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг»; 

Приказ Минпромторга РФ от 15.04.2009 № 274 (ред. от 28.10.2009) «Об 

утверждении Перечня видов производств и групп изделий народных 

художественных промыслов, в соответствии с которым осуществляется 

отнесение изделий к изделиям народных художественных промыслов»; 

Областной закон от 24.12.2018 № 357-ОЗ «О региональных, 

муниципальных, территориальных брендах, народных художественных 

промыслах и ремесленной деятельности»; 

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет», в региональном реестре, на 

едином портале и региональном портале. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

предоставления 

2.6.1. Предприниматель с целью получения разрешения на 

использование бренда Новгородской области (далее – разрешение) 

направляет (представляет): 

заявку по форме согласно приложению №1 к Административному 

регламенту, соответствующая форме приложения № 1 к Порядку 

использования и продвижения региональных, муниципальных, 

территориальных брендов на территории Новгородской области и других 

субъектов Российской Федерации», утвержденному постановлением 

Правительства Новгородской области от 30.04.2021 № 123 (далее – заявка);  

копии свидетельства о государственной регистрации продукции 

(товара) и (или) декларации о соответствии техническим регламентам, 

сертификата соответствия продукции (товара) согласно требованиям, 

установленным в Федеральном законе от 27 декабря 2002 года № 184-ФЗ «О 

техническом регулировании»; 

копии документов, подтверждающих проведение ветеринарно-

санитарной экспертизы, сертификата системы менеджмента качества (для 

продукции (товара), которую предполагается использовать под брендом 

Новгородской области); 

эскиз, содержащий словесное описание и изображение использования 

бренда на продукции (товаре), потребительской упаковке, этикетке 

consultantplus://offline/ref=E6E1A34AFF4ED14A8EE00D604B9130D9BC716B578F416FF8068F5F2253A3649C89BCEDCA6E2C95F3E7DC5C9F0E317BEEO2lBH
consultantplus://offline/ref=0B5E1B689D07AAA74FE75562DC266537A64574EAA6910354C7F0643334E4591AD3DFA5549E4388138D6EBA62CDB747H
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продукции (товара), выставках, ярмарках, транспорте, транспортной таре 

продукции (товара), сувенирных изделиях, документах, связанных с 

введением продукции (товара) в гражданский оборот, в оформлении 

торговых площадей и мест демонстрации продукции (товара), объявлениях, 

на вывесках, в рекламе, одежде персонала; 

цветные фотографии каждого вида продукции (товара) размером не 

менее 9 x 12 сантиметров. 

Копии документов и цветные фотографии каждого вида продукции 

(товара) должны быть заверены подписью   предпринимателя или 

уполномоченного им лица (в том числе электронной в случае подачи заявки 

через региональный портал). 

2.6.2. Мастер с целью получения разрешения направляет 

(представляет): 

заявку; 

эскиз, содержащий словесное описание и изображение использования 

бренда на продукции (товаре), потребительской упаковке, этикетке 

продукции (товара), выставках, ярмарках, транспорте, транспортной таре 

продукции (товара), сувенирных изделиях и в оформлении мест 

демонстрации продукции (товара), объявлениях, на вывесках, в рекламе, 

одежде мастера. 

Эскиз и цветные фотографии каждого вида продукции (товара) должны 

быть заверены подписью   мастера (в том числе электронной в случае подачи 

заявки через региональный портал). 

2.6.3. В случае изменения сведений, содержащихся в разрешении, 

заявитель представляет в Уполномоченный орган: 

заявление о внесении изменений в разрешение в произвольной форме 

(далее заявление) (рекомендуемая форма заявления приведена в приложении 

к настоящему административному регламенту); 

документы, подтверждающие указанные в заявлении изменения. 

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 Уполномоченным органом 

посредством информационного межведомственного взаимодействия в 

случае, если предприниматель не представил указанные документы по 

собственной инициативе: 

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при 

необходимости); 

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (при необходимости); 
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справка налогового органа, подтверждающую отсутствие у 

предпринимателя по состоянию на дату не ранее чем за 30 календарных дней 

до даты подачи заявки неисполненной обязанности по уплате налогов, 

сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, подлежащих уплате 

в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и 

сборах (при необходимости). 

2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов не является основанием для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

1) 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; 

2) представления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 

в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами; 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

consultantplus://offline/ref=58FA27364236BC7319F8A2A9166E5F0AFC78567207E14BFC8806F66AE5F21D527AEA374B68E13B99FF3C18CFCA154E13ED04A9BC82EDaDF
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служащего, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 

подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10.2. Основания для отказа в выдаче разрешения предпринимателям: 

1) несоответствие предпринимателя требованиям, установленным 

пунктом 7 Порядка использования и продвижения региональных, 

муниципальных, территориальных брендов на территории Новгородской 

области и других субъектов Российской Федерации», утвержденного 

постановлением Правительства Новгородской области от 30.04.2021 № 123, а 

именно: 

Для получения разрешения предприниматели должны соответствовать 

на дату подачи заявки на получение разрешения (далее заявка) следующим 

требованиям: 

          у предпринимателя отсутствует неисполненная обязанность по уплате 

налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, 

подлежащих уплате в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о налогах и сборах; 

юридическое лицо не находится в процессе реорганизации, 

ликвидации, в отношении него не введена процедура банкротства, его 

деятельность не приостановлена в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации, а индивидуальный 

предприниматель не прекратил деятельность в качестве индивидуального 

предпринимателя; 

2) несоответствие представленных предпринимателем документов и 

фотографий требованиям, определенным пунктом 8 Порядка использования и 

consultantplus://offline/ref=9824686C777C0E61378DD127541FDAE525C2934ED749534C45790A283024F9007DD48D4D721BA2F9C4AF6CB7B65B7CED34CBC33FE72FvAI
consultantplus://offline/ref=9824686C777C0E61378DD127541FDAE525C2934ED749534C45790A283024F9007DD48D4D721BA2F9C4AF6CB7B65B7CED34CBC33FE72FvAI
consultantplus://offline/ref=619ED6C0A5B6907F877610979B5219A0AE56582D9BDB8715FAD1890E862E7962EFE49BA175B0D1AAEB7A5041BE1111DC4323376FB7EEE6E6779B5EPBEDJ
consultantplus://offline/ref=6DEFEA65D79864F13AA29B1CD1E7884481D1D44C2A9D6459CEB18287F03BC0C5395D5007E0791111C8C5D64CDAB3201CCF2BD5A88C8396AE90034358E4J
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продвижения региональных, муниципальных, территориальных брендов на 

территории Новгородской области и других субъектов Российской 

Федерации», утвержденного постановлением Правительства Новгородской 

области от 30.04.2021 № 123, а именно: 

копии свидетельства о государственной регистрации продукции 

(товара) и (или) декларации о соответствии техническим регламентам, 

сертификата соответствия продукции (товара) согласно требованиям, 

установленным в Федеральном законе от 27 декабря 2002 года № 184-ФЗ «О 

техническом регулировании», документов, подтверждающих проведение 

ветеринарно-санитарной экспертизы, сертификата системы менеджмента 

качества - для продукции (товара), которую предполагается использовать под 

брендом Новгородской области; 

эскиз, содержащий словесное описание и изображение использования 

бренда на продукции (товаре), потребительской упаковке, этикетке 

продукции (товара), выставках, ярмарках, транспорте, транспортной таре 

продукции (товара), сувенирных изделиях, документах, связанных с 

введением продукции (товара) в гражданский оборот, в оформлении 

торговых площадей и мест демонстрации продукции (товара), объявлениях, 

на вывесках, в рекламе, одежде персонала; 

цветные фотографии каждого вида продукции (товара) размером не 

менее 9 x 12 сантиметров. 

Копии документов и цветные фотографии каждого вида продукции 

(товара) должны быть заверены подписью предпринимателя или 

уполномоченного им лица. Документы и указанные фотографии, 

представленные предпринимателем, возврату не подлежат; 

3) непредставление (представление не в полном объеме) документов и 

фотографий, указанных в пункте 8 Порядка использования и продвижения 

региональных, муниципальных, территориальных брендов на территории 

Новгородской области и других субъектов Российской Федерации», 

утвержденного постановлением Правительства Новгородской области от 

30.04.2021 № 123, а именно: 

копии свидетельства о государственной регистрации продукции 

(товара) и (или) декларации о соответствии техническим регламентам, 

сертификата соответствия продукции (товара) согласно требованиям, 

установленным в Федеральном законе от 27 декабря 2002 года № 184-ФЗ «О 

техническом регулировании», документов, подтверждающих проведение 

ветеринарно-санитарной экспертизы, сертификата системы менеджмента 

качества - для продукции (товара), которую предполагается использовать под 

брендом Новгородской области; 

эскиз, содержащий словесное описание и изображение использования 

бренда на продукции (товаре), потребительской упаковке, этикетке 

продукции (товара), выставках, ярмарках, транспорте, транспортной таре 

продукции (товара), сувенирных изделиях, документах, связанных с 

введением продукции (товара) в гражданский оборот, в оформлении 

consultantplus://offline/ref=05887152F26C1B8BF857531AB54A66508E4795B6E64E46702E1AC547BABE572FA0E5AF3CE10D3B02D85BC3E384g7v3N
consultantplus://offline/ref=05887152F26C1B8BF857531AB54A66508E4795B6E64E46702E1AC547BABE572FA0E5AF3CE10D3B02D85BC3E384g7v3N
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торговых площадей и мест демонстрации продукции (товара), объявлениях, 

на вывесках, в рекламе, одежде персонала; 

цветные фотографии каждого вида продукции (товара) размером не 

менее 9 x 12 сантиметров. 

Копии документов и цветные фотографии каждого вида продукции 

(товара) должны быть заверены подписью предпринимателя или 

уполномоченного им лица. Документы и указанные фотографии, 

представленные предпринимателем, возврату не подлежат; 

2.10.3. Основания для отказа в выдаче разрешения мастерам: 

1) несоответствие мастера требованиям, установленным пунктом 11 

Порядка использования и продвижения региональных, муниципальных, 

территориальных брендов на территории Новгородской области и других 

субъектов Российской Федерации», утвержденного постановлением 

Правительства Новгородской области от 30.04.2021 № 123, а именно для 

получения разрешения мастер должен соответствовать на дату подачи заявки 

следующим требованиям: 

сведения о мастере должны быть внесены в Реестр субъектов народных 

художественных промыслов и субъектов ремесленной деятельности 

Новгородской области, формируемый министерством промышленности и 

торговли Новгородской области; 

продукция (товар), которую предполагает использовать мастер под 

брендом Новгородской области, изготавливаемая мастером, включена в 

перечень видов производств и групп изделий народных художественных 

промыслов, в соответствии с которым осуществляется отнесение изделий к 

изделиям народных художественных промыслов, утвержденный приказом 

Министерства промышленности и торговли Российской Федерации от 15 

апреля 2009 года № 274; 

2) несоответствие представленных мастером документов и фотографий 

требованиям, определенным пунктом 12 Порядка использования и 

продвижения региональных, муниципальных, территориальных брендов на 

территории Новгородской области и других субъектов Российской 

Федерации», утвержденного постановлением Правительства Новгородской 

области от 30.04.2021 № 123, а именно: 

 для получения разрешения мастер представляет в уполномоченный 

орган заявку по форме согласно приложению № 1 к административному 

регламенту. К заявке прилагаются: 

эскиз, содержащий словесное описание и изображение использования 

бренда на продукции (товаре), потребительской упаковке, этикетке 

продукции (товара), выставках, ярмарках, транспорте, транспортной таре 

продукции (товара), сувенирных изделиях и в оформлении мест 

демонстрации продукции (товара), объявлениях, на вывесках, в рекламе, 

одежде мастера (далее эскиз мастера); 

цветные фотографии каждого вида продукции (товара) размером не 

менее 9 x 12 сантиметров. 

consultantplus://offline/ref=67E10AC1456E2A50F4A44ED5C03FC86B01FA93C65FA2E5A7DDFAFAAF87E1D266108034ABF9B0B872AF36C8627063DCA3E25FDF8EBE3503C1A1C6A3n9q3K
consultantplus://offline/ref=0815F9C4301046FDB838F6D308C777D6CB8D333DF2C581FFFED66B46E343031D934D45D6D4188C626F56C28E351C7C1F2C56B6258378E9C3y7N
consultantplus://offline/ref=0F34F0A2124564F18FEA793A06BCB6AC74658073D640EFAAFEE6FE40BE54848E6F295E46CA5AA25866382CBF38E64E2725A91BBA3E97D0A7457DB3YFr3K
consultantplus://offline/ref=E451436CBC0DC39C09395219C031131BD2F4ADA5CC39A9181936C33ADCB56AB1C044BCBED00CE1BED2D0A84B685D693A800B3943755EC9C7F5359Fa4z6N
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Эскиз мастера и цветные фотографии каждого вида продукции (товара) 

должны быть заверены подписью мастера. Эскиз мастера и указанные 

фотографии, представленные мастером, возврату не подлежат; 

3) непредставление (представление не в полном объеме) документов и 

фотографий, указанных в пункте 12 Порядка использования и продвижения 

региональных, муниципальных, территориальных брендов на территории 

Новгородской области и других субъектов Российской Федерации», 

утвержденного постановлением Правительства Новгородской области от 

30.04.2021 № 123, а именно: 

 для получения разрешения мастер представляет в уполномоченный 

орган заявку по форме согласно Приложению № 1 к Административному 

регламенту. К заявке прилагаются: 

эскиз, содержащий словесное описание и изображение использования 

бренда на продукции (товаре), потребительской упаковке, этикетке 

продукции (товара), выставках, ярмарках, транспорте, транспортной таре 

продукции (товара), сувенирных изделиях и в оформлении мест 

демонстрации продукции (товара), объявлениях, на вывесках, в рекламе, 

одежде мастера (далее эскиз мастера); 

цветные фотографии каждого вида продукции (товара) размером не 

менее 9 x 12 сантиметров. 

Эскиз мастера и цветные фотографии каждого вида продукции (товара) 

должны быть заверены подписью мастера. Эскиз мастера и указанные 

фотографии, представленные мастером, возврату не подлежат. 

2.10.4. Основание для отказа во внесении изменений в разрешение: 

непредставление заявителем документов, подтверждающих изменение 

сведений, содержащихся в разрешении. 

2.10.5. Мотивированное решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием всех оснований для отказа выдается или 

направляется заявителю в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня 

регистрации заявления. 

2.10.6. Заявители имеют право повторно обратиться в 

Уполномоченный орган за получением муниципальной услуги после 

устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины и иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

consultantplus://offline/ref=E451436CBC0DC39C09395219C031131BD2F4ADA5CC39A9181936C33ADCB56AB1C044BCBED00CE1BED2D0A84B685D693A800B3943755EC9C7F5359Fa4z6N
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2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в 

связи с отсутствием таких услуг. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и 

при получении результата предоставления таких услуг 

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 

Заявка (заявление), в том числе поступившее в электронной форме с 

использованием регионального портала либо через МФЦ, регистрируется в 

течение 1 рабочего дня со дня их поступления в структурном подразделении 

Уполномоченного органа, ответственном за ведение делопроизводства. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами и заполнения документов, оборудуются 

информационными стендами, стульями, столами (стойками) и 

обеспечиваются образцами заполнения документов, бумагой и 

канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности 

оформления документов. 

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к 

нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги. 

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями 

или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется 

исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

здании. 

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями 

могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных 

рабочих мест. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть 

оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием 

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

представления документов и консультирования. 

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 

базам, печатающим и сканирующим устройствам. 

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую 

информацию: 

наименование; 

место нахождения; 

режим работы; 

адрес официального сайта; 

телефонный номер и адрес электронной почты. 

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту 

предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), 

в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для 

беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и 

информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой расположены объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и 

выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использованием кресла-коляски; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам 

(зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с 

учетом ограничений жизнедеятельности; 

дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется муниципальная услуга; 

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение 

Уполномоченного органа с учетом потребности инвалида ему 

обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги. 
 

2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
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лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения государственной услуги в 

МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления 

государственной услуги, в том числе с использованием информационно- 

коммуникационных технологий 

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги 

является совокупность количественных и качественных параметров, 

позволяющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления 

муниципальной услуги. 

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются:  

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями; 

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением 

муниципальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, 

через МФЦ, посредством регионального портала); 

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:   

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью 

муниципальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 

настоящего административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб. 

2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не 

более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного 

органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 

15 минут. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием регионального портала, а также возможность копирования 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги. 

2.18.2. Прием документов, необходимых для предоставления 
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муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ при наличии 

заключенного соглашения о взаимодействии между Уполномоченным 

органом и ГОАУ «МФЦ». 

2.18.3. При направлении заявки (заявления) в электронной форме 

заявитель формирует заявку (заявление) в форме электронного документа и 

подписывает его простой  или усиленной неквалифицированной электронной 

подписью  в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 

№ 63-ФЗ, Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения 

видов электронной подписи, использование которых  допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 

25.06.2012 № 634. 

 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К 
ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В 
ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ 
 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

(действий) 

1) прием и регистрация заявки и иных документов; 

2) направление межведомственных запросов (при необходимости); 

3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) оформление и выдача (направление) заявителю документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) внесение изменений в разрешение. 

Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в 

блок-схеме (Приложение №3 к настоящему Административному регламенту).  

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Новгородского муниципального района, при этом технология 

предоставления муниципальной услуги обеспечивается: 

 комитетом экономики и проектного управления Администрации 

Новгородского муниципального района в части, касающейся выдачи 

разрешений на использование муниципального бренда предпринимателей; 

  комитетом культуры Администрации Новгородского 

муниципального района в части, касающейся выдачи разрешений на 

использование муниципального бренда мастеров. 

МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя – в части приема и 

(или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при 

условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 

3.2. Прием и регистрация заявки и иных документов  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от предпринимателя или мастера (далее – заявитель) заявки и 

consultantplus://offline/ref=248BBD60C87C3D5BD49072CB94E42F8A816BDFE8FBC93790B3038DB6491BA112F39A251109C2A0FABA4B443483F96C17294F07C7361D667376IDM
consultantplus://offline/ref=248BBD60C87C3D5BD49073C581E42F8A816CDCE3F3C93790B3038DB6491BA112E19A7D1D0BC7BDFDBB5E1265C67AI5M
consultantplus://offline/ref=248BBD60C87C3D5BD49073C581E42F8A806EDFEDF6C73790B3038DB6491BA112E19A7D1D0BC7BDFDBB5E1265C67AI5M
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иных документов: 

 на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, 

МФЦ; 

 через операторов почтовой связи общего пользования заказным 

письмом с уведомлением о вручении; 

 в форме электронного документа с использованием регионального 

портала, электронной почты. 

При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ 

подача заявки и иных документов осуществляется в порядке общей очереди в 

приемные часы или по предварительной записи. При личной форме подачи 

документов заявитель подает заявку и иные документы, указанные в пунктах 

2.6, 2.7 настоящего административного регламента (в случае если заявитель 

представляет документы, указанные в пункте 2.7 настоящего 

административного регламента, по собственной инициативе) на бумажном 

носителе. 

При личной форме подачи документов заявка о предоставлении 

муниципальной услуги может быть оформлена заявителем в ходе приема в 

Уполномоченном органе, МФЦ. 

По просьбе обратившегося лица заявка может быть оформлена 

должностным лицом Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, 

ответственными за прием документов, с использованием программных 

средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявку свою 

фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 
 

3.2.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за 

прием документов, осуществляет следующие действия в ходе приема 

заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие 

документа, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие и содержание всех документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан 

предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 

административного регламента; 

в случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10 настоящего 

административного регламента информирует в устной форме заявителя о 

выявленных фактах, разъясняет последствия наличия таких оснований и 

предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов 

и регистрирует заявку и представленные документы под индивидуальным 

порядковым номером в день их поступления; 

выдает заявителю расписку с описью представленных документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов. 

consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE2CD3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G
consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE2CD3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G
consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE1CF3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G
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3.2.3. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, 

осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;  

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие 

документа, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить 

самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного 

регламента; 

в случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10 настоящего 

административного регламента информирует в устной форме заявителя о 

выявленных фактах, разъясняет последствия наличия таких оснований и 

предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 

формирует заявку о предоставлении услуги посредством информационной 

системы МФЦ, регистрирует заявку и пакет документов в информационной 

системе МФЦ, выдает заявителю расписку о получении документов с 

информацией о сроках рассмотрения заявки. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых 

специалистами МФЦ, осуществляется посредством информационной системе 

МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от 

заявителя в МФЦ. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе 

документа, сведениям, содержащимся в документе на бумажном носителе, 

заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 

должностного 

лица МФЦ. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, 

специалист МФЦ изготавливают копии представленных заявителем 

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным 

экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 

превышать 15 минут. 

Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть 

представлены в Уполномоченный орган посредством направления заявки о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым 

отправлением, через региональный портал: 

- в виде оригинала заявки и копий документов на бумажном носителе 

посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение 

верности копий документов осуществляется в порядке, установленном 

федеральным законодательством. 

Днем регистрации заявки является день её поступления в 

consultantplus://offline/ref=6289369182ADB4E902B10CEE158A6D171B6714AF8959DC99B161E0D6C5C138F79FFF97FF4368D12AB165DBE2CD3FB5D94DBC0BE18B13EB4D7AD68842oCp6G
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Уполномоченный орган. 

- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы 

заявки, подписанной электронной подписью, через личный кабинет 

регионального портала, без необходимости дополнительной подачи заявки и 

иных документов в иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированной заявки 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы заявки. При выявлении некорректно заполненного 

поля электронной формы заявки заявитель уведомляется о характере 

выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявки. 

При формировании заявки обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения заявки и иных документов, 

указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявки; 

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных 

в электронную форму заявки значений, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму заявки; 

заполнение полей электронной формы заявки до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации 

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на региональном 

портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявки без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на региональном портале к ранее 

поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированная и подписанная заявка и иные документы, указанные в 

пунктах 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством регионального портала. 

Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявки с 

использованием регионального портала не осуществляется. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и 

регистрацию заявки и иных документов без необходимости повторного 

представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

При поступлении заявки о предоставлении муниципальной услуги в 
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электронной форме через региональный портал в Уполномоченный орган, 

заявке присваивается статус «отправлено в ведомство». Информирование 

заявителя осуществляется через личный кабинет регионального портала. 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным 

идентификационным приложением с использованием соответствующего 

сервиса ЕСИА. 

При направлении документов через региональный портал днем 

получения заявки является дата присвоения заявки статуса «отправлено в 

ведомство». 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 

документов в Уполномоченном органе, специалист Уполномоченного органа, 

ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и 

передает их должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному 

за принятие решения по результатам предоставления муниципальной услуги. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 

документов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, 

формирует документы (дело) и передает их специалисту МФЦ, 

ответственному за межведомственное взаимодействие, который в свою 

очередь в сроки, установленные соглашением о взаимодействии, передает 

документы в Уполномоченный орган. 

3.2.4. Критерием принятия решения о приеме документов является 

наличие заявки и прилагаемых документов. 

3.2.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 1 рабочий день со дня поступления заявки от заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.6. Результатом административной процедуры является регистрация 

в Уполномоченном органе заявки и документов, представленных заявителем, 

их передача должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному 

за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе 

электронного документооборота Уполномоченного органа. 

Результат административной процедуры в отношении заявки, 

поступившей в электронной форме с использованием регионального портала, 

подтверждается присвоением статуса заявке «принято в работу ведомством». 

Действие, связанное с изменением статуса заявки, поступившей в 

электронной форме с использованием регионального портала, производит 

должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за принятие 

решений о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.7. Результат административной процедуры – прием и регистрация 

заявки и документов от заявителя. 

3.2.8. Время выполнения административной процедуры не должно 

превышать 30 минут. 

3.3. Направление межведомственных запросов  

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
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непредставление предпринимателем документов, указанных в пункте 2.7 

настоящего административного регламента. 

3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 

технологию предоставления муниципальной услуги, не позднее дня, 

следующего за днем поступления заявки, формирует и направляет 

межведомственные запросы в соответствующий орган (организацию), в 

распоряжении которого находятся необходимые сведения. 

3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного 

запроса является отсутствие документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, указанных в 2.7. настоящего административного 

регламента. 

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 1 рабочий день со дня поступления в Уполномоченный орган 

заявки от предпринимателя о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является 

получение документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация полученных ответов на межведомственные запросы.  

3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о 

предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, или получение последнего ответа на направленный в 

соответствии с пунктом 3.3 настоящего Административного регламента 

межведомственный запрос. 

3.4.2. В случае отсутствия оснований для отказа, указанных в пунктах 

2.10.2, 2.10.3 настоящего Административного регламента, после проверки 

заявки и прилагаемых к ней документов должностное лицо 

Уполномоченного органа готовит проект решения о выдаче разрешения в 

форме распоряжения и согласовывает его в установленном порядке. 

3.4.3. В случае наличия оснований для отказа, указанных в пунктах 

2.10.2, 2.10.3 настоящего административного регламента, после проверки 

заявки и прилагаемых к ней документов должностное лицо 

Уполномоченного органа готовит проект решения об отказе в выдаче 

разрешения в форме распоряжение и согласовывает его в установленном 

порядке. 

3.4.4. После согласования проекта решения выдаче разрешения либо об 

отказе в выдаче разрешения, решение подписывается должностным лицом 

Уполномоченного органа, на которого возложены полномочия по 

руководству деятельностью по предоставлению муниципальной услуги и 

регистрируется в системе электронного документооборота Уполномоченного 

органа. 

3.4.5. Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в 
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предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 

пунктах 2.10.2, 2.10.3 настоящего административного регламента. 

3.4.6. Результат административной процедуры – решение о 

предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги в 

форме распоряжения, подписанное должностным лицом Уполномоченного 

органа, на которого возложены полномочия по руководству деятельностью 

по предоставлению муниципальной услуги. 

3.4.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

не может превышать 10 рабочих дней со дня регистрации в Уполномоченном 

органе документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного 

регламента. 

3.5. Административная процедура - оформление и выдача 

(направление) заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

подписание решения о предоставлении либо отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.5.2. Уполномоченный орган в течение 5 рабочих дней со дня 

принятия решения о выдаче разрешения либо об отказе в выдаче разрешения 

направляет уведомление о принятом решении предпринимателю, мастеру 

любым доступным способом, позволяющим подтвердить получение 

уведомления. 

3.5.3. В случае принятия решения о выдаче разрешения 

Уполномоченный орган оформляет разрешение по форме согласно 

Gриложению № 2 к Порядку использования и продвижения региональных, 

муниципальных, территориальных брендов на территории Новгородской 

области и других субъектов Российской Федерации», утвержденному 

постановлением Правительства Новгородской области от 30.04.2021 № 123 

(Приложение №1 к административному регламенту),  в течение 7 рабочих 

дней со дня принятия решения о выдаче разрешения. 

3.5.4. Заявитель не позднее 12 рабочих дней со дня получения 

уведомления о принятии решения о выдаче разрешения обращается в 

Уполномоченный орган за получением разрешения. 

3.5.5. Разрешение выдается Уполномоченным органом заявителю 

лично в день его обращения. Одновременно с выдачей разрешения 

Уполномоченный орган заключает с заявителем договор об использовании 

бренда (далее – договор). Типовая форма договора утверждается правовым 

актом Уполномоченного органа. 

3.5.6. В случае необращения заявителя за получением разрешения в 

срок, указанный в пункте 3.5.4 настоящего административного регламента, 

или получения от заявителя письменного отказа от получения разрешения, 

Уполномоченный орган в течение 7 рабочих дней со дня истечения срока, 

указанного в пункте 3.5.4 настоящего административного регламента, 

consultantplus://offline/ref=C2A175470A4B273865066485851DEF34987C99A4E8188A1F361A7A7E626DAA35FAA245466D920AF4CA99B14740E31814FB3077AF4780B3CDFD1B34ECQCmDL
consultantplus://offline/ref=A991F59F433BC7511AFEA921F265620CB7A10A3F6A9D8AD80DC87077EFB5CDA677F404E1F0B61AD55039C490C6BBE172F82DF93BC238EA5AB2CBF44443L
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принимает решение об отмене ранее принятого решения о выдаче 

разрешения. 

3.5.7. Должностное лицо Уполномоченного органа в течение 

3 рабочего дня со дня принятия решения об отмене ранее принятого решения 

о выдаче разрешения направляет уведомление о принятом решении 

заявителю способом, позволяющим подтвердить получение уведомления. 

3.5.8. Критерием принятия решения о выдаче результата 

предоставления муниципальной услуги является факт подписания решения о 

выдаче разрешения и личное обращение заявителя в Уполномоченный орган. 

3.5.9. Результатом выполнения административной процедуры является: 

вручение заявителю разрешения и подписание договора об 

использовании бренда; 

направление уведомления об отказе в выдаче разрешения; 

отмена решения о выдаче разрешения. 

В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной 

услуги по заявке (заявлению), поступившему в Уполномоченный орган в 

электронной форме с использованием регионального портала, заявке 

(заявлению) присваивается статус «отказано». 

Действие изменения статуса заявки (заявления), поступившей в 

электронной форме с использованием регионального портала, производит 

должностное лицо Уполномоченного органа. 

3.5.10. Максимальное время, затраченное на административное 

действие, не должно превышать 1 (одного) рабочего дня со дня принятия 

решения. 

Способ фиксации результата – регистрация в системе электронного 

документооборота соответствующего решения. 

3.6. Административная процедура - внесение изменений в разрешение 

на использование муниципального бренда Новгородской области 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в Уполномоченный орган заявления о внесении изменений в 

разрешение (Приложение №2 к административному регламенту) и иных 

необходимых документов. 

Прием и регистрация заявления и необходимых документов 

осуществляется в порядке, определенном в пункте 3.2 настоящего 

административного регламента. 

3.6.2. В случае отсутствия основания для отказа, указанного в пункте 

2.10.4 настоящего административного регламента, после проверки заявления 

и прилагаемых к нему документов должностное лицо Уполномоченного 

органа готовит проект решения о внесении изменений в разрешение в форме 

распоряжения и согласовывает его в установленном порядке. 

3.6.3. В случае наличия основания для отказа, указанного в пункте 

2.10.4 настоящего административного регламента, после проверки заявления 

и прилагаемых к нему документов должностное лицо Уполномоченного 

органа готовит проект решения об отказе внесения изменений в разрешение в 
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форме распоряжения и согласовывает его в установленном порядке. 

3.6.4. После согласования проекта решения о внесении изменений в 

разрешение либо об отказе внесения изменений в разрешение решение 

подписывается решение о предоставлении либо отказе в предоставлении 

муниципальной услуги в форме распоряжения и регистрируется в системе 

электронного документооборота Уполномоченного органа. 

3.6.5. Должностное лицо Уполномоченного органа в течение 

1 рабочего дня со дня принятия решения о внесении изменений в разрешение 

либо об отказе внесения изменений в разрешение направляет уведомление о 

принятом решении заявителю способом, позволяющим подтвердить 

получение уведомления. 

3.6.6. В случае принятия решения о внесении изменений в разрешение 

Уполномоченный орган оформляет новое разрешение на использование 

муниципального бренда в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о 

внесении изменений в разрешение. 

3.6.7. Заявитель не позднее 10 рабочих дней со дня получения 

уведомления о принятии решения о внесении изменений в разрешение 

обращается в Уполномоченный орган за получением нового разрешения. 

3.6.8. Новое разрешение выдается Уполномоченным органом заявителю 

лично в день его обращения.  

3.6.9. Критерием принятия решения о внесении или об отказе внесения 

изменений в разрешение является наличие или отсутствие основания для 

отказа внесения изменений, указанного в пункте 2.10.4 настоящего 

административного регламента. 

3.6.10. Результат административной процедуры – новое разрешение 

либо решение об отказе внесения изменений в разрешение. 

3.6.11. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

не может превышать 10 рабочих дней со дня регистрации в Уполномоченном 

органе документов, указанных в пункте 2.6.3 настоящего административного 

регламента. 

3.7. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ в порядке, 

установленном настоящим административным регламентом с учетом 

особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между 

Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и 

МФЦ.  

МФЦ не осуществляет: 

формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 

местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
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обращении за получением муниципальной услуги. 

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления 

осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте ГОАУ 

«МФЦ» (https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра:88002501053, 8-8162-

60-88-06, а также при личном обращении в структурное подразделение ГОАУ 

«МФЦ». 

Способ фиксации результата – регистрация документов в системе 

электронного документооборота. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель 

представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа 

заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством 

личного обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена 

опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, 

обосновывающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на 

следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании 

рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 

праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 

следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку 

указанных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах должностное 

лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся 

результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления 

допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих 

дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 

Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких 

опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание такого 

документа должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня 

регистрации соответствующего заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об 

исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со 

способом, указанным в заявлении. 

 
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

https://mfc53.nov.ru/
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исполнением должностными лицами Уполномоченного органа 

положений регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными 

лицами Уполномоченного органа и работниками МФЦ по каждой 

административной процедуре в соответствии с утвержденным регламентом, а 

также путем проведения по распоряжению должностного лица 

Уполномоченного органа, на которого возложены полномочия по руководству 

деятельностью по предоставлению муниципальной услуги, и руководством 

МФЦ проверок исполнения должностными лицами положений регламента. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 

полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений 

настоящего административного регламента и других нормативных правовых 

актов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение 

заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

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

Внеплановые проверки проводятся по поручению должностного лиц 

Уполномоченного органа, на которого возложены полномочия по руководству 

деятельностью по предоставлению муниципальной услуги, по конкретному 

обращению заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании распоряжения Уполномоченного органа. Для 

проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются 

муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки 

оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и 

предложения по их устранению, акт подписывается членами комиссии. С 

актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

 соблюдение установленного порядка приема документов;  

 принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке 

представленных документов;  

 соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 
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выдачи документов; 

 учет выданных документов;  

 своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение 

документов.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры 

ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, 

предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за 

деятельностью Уполномоченного органа при предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, 

предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе 

предоставления государственной услуги 

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о 

предоставлении муниципальных услуг и их соответствие представленным 

заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о 

предоставлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, 

документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях 

МФЦ Уполномоченным органом; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным 

законом. 

4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем 

исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций 

МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной 

Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской 

Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц. 

 
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МФЦ, РАБОТНИКОВ МФЦ  

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на 

решение и (или) действие (бездействие) Уполномоченного органа и (или) 

его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 

consultantplus://offline/ref=BAB80BB853E5A8A463FE1093EA2A44AB2E5B6C8D7A1F8929DF4739B35BB2B5E3135967B1BC1D3C711576A2FF93lEO9O
consultantplus://offline/ref=BAB80BB853E5A8A463FE1093EA2A44AB2E5B6E8B76138929DF4739B35BB2B5E3135967B1BC1D3C711576A2FF93lEO9O
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муниципальной услуги (далее - жалоба). 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях (предмет досудебного (внесудебного обжалования): 

 нарушения срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги; 

 нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

 требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

 отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя(организации); 

 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание 

отказа не предусмотрено федеральным законом и принятыми в соответствии 

с ним иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами области, 

муниципальными правовыми актами;  

 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, 

муниципальными правовыми актами; 

 отказ Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа, в исправлении допущенных ими опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

 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, 

нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми 

актами.  

5.2.  Органы государственной власти и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба. 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Уполномоченный орган.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 

руководителем Уполномоченного органа.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного 
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органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

Уполномоченного органа может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием сети информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта Уполномоченного органа в 

информационно-телекоммуникационной сети общего пользования 

«Интернет»: http://новгородский-район.рф, региональной государственной 

информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области»: http://uslugi2.novreg.ru, федеральной 

государственной информационной системы «Досудебное обжалование» 

https://do.gosuslugi.ru, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя.  

5.3.Должностное лицо, ответственное за прием жалоб: ведущий 

служащий управления делопроизводства и контроля Уполномоченного 

органа (график работы: пн-пт, с 08:30 до 17:30, обед с 13:00 до 14:00, номер 

телефона: 8(8162)94-36-07, адрес электронной почты: novrayon@novreg.ru. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы от заявителя.  

Жалоба должна содержать: 

 наименование Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица Уполномоченного органа, либо 

муниципального служащего Уполномоченного органа, решения и 

действия(бездействие) которых обжалуются; 

 фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о 

месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 

о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер(номера) 

контактного телефона, адрес(адреса)электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального 

служащего; 

 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица Уполномоченного органа либо 

муниципального служащего Уполномоченного органа. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы. 
5.6.1. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа Уполномоченного органа, 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 её регистрации. 

http://uslugi2.novreg.ru/
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5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения 

жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации. 

5.7.1. Случаи оставления жалобы без ответа: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе. 

5.7.2. Случаи отказа в удовлетворении жалобы: 

отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги; 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.8. Результат рассмотрения жалобы. 

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

1) 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 случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 

мотивированном  ответе  о результатах рассмотрения жалобы заявителю 

дается информация о действиях, осуществляемых Уполномоченным органом, 

многофункциональным центром 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. 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 

мотивированном ответе о результатах рассмотрения жалобы заявителю 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 

также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы, признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб Уполномоченного органа в соответствии с пунктом 5.5. 
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Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах 

рассмотрения жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.8 Административного регламента, заявителю в письменной форме 

и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.10. Обжалование решения по жалобе 

5.10.1. Положения Федерального закона № 210-ФЗ, устанавливающие 

порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при 

предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, 

регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.10.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие 

должностных лиц в судебном порядке. 

5.10.3. Согласно части 1 статьи 219 Кодекса административного 

судопроизводства Российской Федерации заявитель вправе обратиться в суд 

с административным исковым заявлением в течение трех месяцев со дня, 

когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных 

интересов. 

Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному 

размещению на едином портале и региональном портале. 
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Приложение №1 
к административному регламенту 

 
Форма заявки на получение разрешения 

на использование муниципального бренда 
Новгородской области 

  

(наименование уполномоченного органа) 

от  

 (наименование или ФИО (при наличии) 
заявителя) 

 

(ИНН) 

 

(ОГРН) 

 

(юридический (фактический) адрес (для 
юридического лица или индивидуального 

предпринимателя) адрес места проживания, 
паспортные данные (для физического лица)) 

 
ЗАЯВКА 

на получение разрешения на использование 
 

(полное наименование муниципального, бренда Новгородской области) 

Прошу предоставить разрешение на использование:  
. 

(полное наименование муниципального бренда Новгородской области) 

Для использования  

 (наименование (вид) продукции (товара)) 

. 

Настоящим подтверждаю, что ознакомлен с Порядком использования и 

продвижения региональных, муниципальных, территориальных брендов на 

территории Новгородской области и других субъектов Российской 

Федерации, утвержденным постановлением Правительства Новгородской 

области. 

К настоящей заявке прилагаются следующие документы:  
 

. 

Согласен на обработку своих персональных данных в соответствии со 

статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных». 

 
Юридическое лицо, 
индивидуальный предприниматель, 
физическое лицо 

 
 

 

 
 

 
 МП при наличии        (подпись) 
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Приложение №2 
к административному регламенту 

 

Форма заявки о внесении изменений в разрешение  
на использование муниципального бренда 

 

(наименование уполномоченного органа) 

от  

 (наименование или ФИО (при наличии) 
заявителя) 

 

(ИНН) 

 

(ОГРН) 

 

(юридический (фактический) адрес (для 
юридического лица или индивидуального 

предпринимателя) адрес места проживания, 
паспортные данные (для физического лица)) 

ЗАЯВКА  
о внесении изменений в разрешение на использование бренда 

 

Прошу внести в разрешение на использование муниципального бренда  

_____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________                   , 

(полное наименование муниципального бренда Новгородской области) 

 

выданное «___»__________20__года  №___________, следующие изменения: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Настоящим подтверждаю, что ознакомлен с Порядком использования и 

продвижения региональных, муниципальных, территориальных брендов на 

территории Новгородской области и других субъектов Российской 

Федерации, утвержденным постановлением Правительства Новгородской 

области. 

К настоящему заявлению прилагаются следующие документы: 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________   ___ 

Мне известно об обработке моих персональных данных в соответствии 

со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных». 

 

Заявитель 
 МП (при наличии)          (подпись)                         И.О. Фамилия 
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Приложение №3 
к административному регламенту 

 
Блок-схема 

последовательности административных процедур 
 

Прием и регистрация заявления, поступившего в Уполномоченный орган от 

заявителя с документами, указанными в пункте 2.6.1, 2.6.2 настоящего Административного 

регламента, на бумажном носителе, в том числе и в электронной форме, либо при наличии 

технической возможности с помощью региональной государственной информационной 

системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области» и иных информационных систем 

 

 

 
                     

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Новгородского 

муниципального района, при этом технология предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается: 

 комитетом экономики и проектного управления Администрации Новгородского 

муниципального района в части, касающейся выдачи разрешений на использование 

муниципального бренда предпринимателей; 

 комитетом культуры Администрации Новгородского муниципального района в 

части, касающейся выдачи разрешений на использование муниципального бренда 

мастеров. 

 направление межведомственных запросов (при необходимости): 

 
 

Оформление и выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 
 


