
АДМИНИСТРАЦИЯ
(исполнительно-распорядительный орган)

сельского поселения
<<Село Калужская опытная сельскохозяйственная станция>>

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с. Калужская опытная сельскохозяйственная станция

(01) февраля 202З года

Глава администрации
сельского поселения

Ns 07

Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципальной услуги
<<Предоставление жилого помещения по договору
социальцого найма на территории сельского
поселения <<Село Калужская опытная
сельскохозяйственная станция>>>>

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 Ns210-ФЗ КОб

организациИ предоставлениЯ государСтвенныХ И мунициП€IJIьных услуг)),. хtилищным кодексом Российской Федерации, Законом Калужской области от

08.02.2006 J\b 170-оЗ (о ре€Lлизации прав граждан на предоставление жилых
помещений муниципаJIьного жилищного фонда по договорам соци€tльного найма>>,

на основании соглашения от 30 декабря 2021 года о передаче полномочий по

решению вопросов местного значения, администрация сельского Поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления

муниципальной услуги <<предоставление жилого помещения по договору

социаJIьного найма на территории сельского поселения <<Село Калужская опытная

сельскохозяйственная станция)> (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его офици€шьного

обнародования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

В.Н. Иванов



Приложение
к постановлению администрации

сельского поселения <Село Калужская
опытнм сельскохозяйственная станцияD

от 01.02.202з ЛЬ 07

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги <<предоставление жилого помещения по

договору социального найма на территории сельского поселения
<<СелО КалужсКая опытная сельскохозяйственная станция>>>>

I. общие положения

предмет регулироваtIия Ддминистративного регламента

t.1. Ддминистративный регламент предоставления муниципальной услуги
<Предоставление жилого помещения по договору социаJIьного найма> разработан в целях

повышенИя качестВа и достУпностИ предоставления муниципzLльной услуги, определяет

стандарт, сроки и последовательность действий (административныХ процедуР) прИ

осуществлении полномочий по обеспечению проживающих в поселении и нуждающихся

в жилых IIомещениях мzLлоимущих граяцан жилыми помещениями на территории

сельскогО поселениJI <СелО КалужскаЯ опытная сельскохозяйственная станция)).

Административный регламенТ регулируеТ отношения возникающие на основании

Конституuии Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации,

Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 2"l июля 2010 г. Ns

210-ФЗ <Об оргаНизациИ предостаВления государственных и муниципzLльных услуг>.

Круг Заявителей

|.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица

- м€шоимущие граждане, состоящие на учете В качестве нуждающихся в жилых

помещенИях, предОставляемых по договору соци€Lльного найма (далее - Заявитель).

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте |.2 настоящего

АдминисТративногО регламента, могут представлять лица, обладающие

соответсТвующимИ полномоЧиями (далее - представитель).

требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

|.4. Информирование о

осуществляется:
порядке предоставления муниципаJIьной услуги

1) непосРедственнО прИ личноМ приеме заявителЯ В Администрацию

(исполнительно-распорядительный орган) сельского поселения <село Калужская опытная

сельскохозяйственная станция)), предоставляющую муниципальную услуry (далее

уполномоченный орган) или многофункцион€шьном центре предоставления

государсТвенныХ и муницИпальныХ услуГ (далее - многофУнкционаЛьныЙ центр);

2) по телефону Уполшомоченным органом или многофункционitльным центром;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной
связи;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:



в федеральной государственной информационной системе <ЕдиныЙ ПОРТаЛ

государственных и муниципальных услуг (функuий)> (https://www.gosuslugi.ru/) (далее -

ЕПГУ);
на официtlльном сайте Уполномоченного органа (на сайте администрации сельского

поселения <Село Калужская опытная сельскохозяйственная станция> http://adm-opstanc.ru/

в разделе административные регламенты) и на сайте администрации Мр <перемышльский

район> с учетоМ положений ч.1 ст. 10 Федерального закона от 09.02.2009 Ns8-ФЗ (об
обеспечении доступа к информации о д9ятельности государственных органов и органов

местного самоуправления) https://peremyshl-r4O.gosweb.gosuslugi.ru/, в рiвделе <<Сельские

поселения), СП <Село Калужская опытная сельскохозяйственная стаЕция)),

5) посредством размещения информации Еа информационных СТеНДаХ

Уполномоченного органа или многофункционiшьного центра.
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающиМся:
- способов подачи заявления о предоставлении муницип€tльной услуги;
- адресов Уполномоченного органа и многофункцион{rпьных центров, обращение в

которые необходимо для предоставления муниципiшьной услуги;
- справочной информации о работе Уполномоченного органа;

- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной

услуги;
- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о rrредоставлении

муницип4льной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципiLльной услуги;
- порядка досудебногО (внесулебного) обжалования действий (бездействия)

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной

услуги.
Получение информации по вопросам предоставления муниципttльнои услугИ И

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципЕrльной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо

УполномоченЕого органа, работник многофункционапьного центра, осуществляющий
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует
обратившихся по интересующим вопросам.

ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании

органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при

наличии) и должности специiulиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать

ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное
лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому

можно будет получить необходимую информацию
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает

Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
-изложить обращение в письменной форме;
-нiвначить другое время для консультаций.

.щолжностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления

муЕициrrttльной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.



Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут,

информирование осуществляется в соответствии с графиком приема цраждан,

|.7 , По письменному обращению должностное лицо УполномОченногО органа,

ответственный за предоставление муниципtшьной услуги, подробно в письменной форме

разъясt{яет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1,5, настоящего

Ддминистративного регламента В порядке' установленноМ Федера_пьный закон от

02.05.2006 N959-ФЗ (О порядке рассмотрения обращений граждан Российской

Федерации> (далее - Федеральный закон J\b 59-Фз),

1.8. На Епгу размещаются сведения, предусмотренные Положением о

федеральной государственной информационной системе <Федеральный реестр

государственных и муниципtlJIьных услуг (функчий)>, утвержденным постановлением

Прuu"r.пьства Российской Федерации от 24 окгября 201 1 года J\b 861 ,

Щоступ к информации о сроках и порядке предоставлеЕия муниципtLльной услуги

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства

заявителя требует заключеt{ия лицензионного или иного соглашения с правообладателем

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или

авторизацию заявителя, или предоставлени9 им персонtlльных данных,

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах

предоставления ^iупrц"п-ьной услуги и услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном

центре размещается следующая справочная информаuия :

- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных

подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а таюке

многофункционаJIьных центров ;

- справочные телефоны структурных подрtlзделений Уполномоченного органа,

ответственных за предоставление ,у""цrп-ьной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии) ;

- адрес офишиального сайта, а такя(е электронной почты и (или) формы обратной

связи Уполномоченного органа в сети <Интернет>,

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа ршмещаются нормативные

правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том

u"ana Ддминистративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются

ему дпя ознакомления.
1.11. Размещение информации о порядке предоставления муциципальной услуги

на информационных стендах в помещении многофункционаJIьного центра осуществляется

в соответствии с соглашением, закJIюченным между многофункционitльным центром и

уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных
Административным р егламентом.

|.l2. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги мо}кет

бытЬ получ9на.u"uйr.п.м (eio представИтелем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в

соответствующем структур[lо* пьдрuзделении Уполномоченного органа при обращении

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.



Ш. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.|. Муниципальная услуга <Предоставление жилого помещения по договору
социЕtльного найма на территории сельского поселения <<Село Калужская опытная
сельскохозяйственная станция).

Наименование органа, предоставляющего мушиципальпую услугу

2.2. МуниципiLпьная услуга предоставляется Уполномоченным органом -
Администрацией (исполнительно-распорядительный орган) сельского поселения <<Село

Калужокая опытнtш сельскохозяйственная станция).
2.З. При предоставлении муниципttльной услуги УполномоченныЙ орган

взаимодействует с:

2.З.|. Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого
государственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о

закJIючении брака; получения сведений из Единого государственного реестра
юридических лиц, в случае подачи заявления представителем (юридическим лицом);
получения сведений из Единого государственного реестра индивидуttльных
предrrринимателей, в случае подачи заявления представителем (индивидУалЬныМ
предпринимателем).

2.З.2. Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения
сведений, подтверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место
жительства.

2.3.3. Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия

фамильно-именной группы, даты рождения, СНИЛС.
2.З.4. Федераrrьной службы государственной регистрации, кадастра и картографии

в части получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости на

имеющиеся объекты недвижимости.
2,4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу

запрещается требовать от зiulвителя осуществления действий, в том числе согласований,
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы и организации, за искJIючением получения услуг, вкJIюченных в

переч9нь услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципtLпьной услуги.

Результат предоставления муниципальной
услуги

2.5. Результатом предоставления муницип€rльной услуги является:

2.5.|. Решение о предоставлении жилого помещения по форме согласно
приложению J\b 1 к настоящему Административному регламенту ;

Решение о предоставлении жилого помещения является основанием для закJIючения

договора социtшьного найма.
2.5.2 Решение об откilзе в предоставлении муниципaльной услуги по форме,

согласно Приложению Ns 3 к настоящему Административному регламенту.



Срок предоставленпя муниципальной услуги

2.6. Уполномоченный оргаЕ в течеЕие 25 рабочих дцеЙ сО днЯ регистрациИ

заявлония и документов, "aоб*од"мых 
для предоставления муниципitJIьной услуги в

уполномоченном органе, направляет заявителю способом указанном в заявлении один из

результатов, указанных в пункте 2.5 Ддминистративного регламента,

Правовые основания для предоставленпя
муниципальной услуги

2.,7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление

муниципitл""ьи услуги (с укiшанием их реквизитов и источников официального

опубликования) рu.r.щu.тся 
-в 

федера-lrьной государственной информационной системе

uФ.д.р-ьный реестр государсТвенных и муниципiшьных услуг (функций)> и на Епгу,
Перечень нормативных -правовых актов:

- Конституция Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федераlrьный закон от 27.0,7.20t0 N92l0-ФЗ "об организации предоставления

государственных и муниципiLльных услуг" ;

- ФедераЛьныЙ закоН от 06.10.2003 Ns131-ФЗ "об общих принципах организации

местногО самоуправлениЯ в Российской Федорации";

- Федералu*r"rii iunot от 27.0,7.2006 Ns149-ФЗ "Об информации, информационных

технологиях и о защите информации";
- Федеральный закон от 09.0j.2009 }lь8-Фз "об обеспечении доступа к информации о

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" ;

- Постановленио Правител"rr"i Российской Федерации от 16.06.2006 Ns378 "об

утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых

невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";

- Постановление Правительства РФ от 21.05.2005 J\b315 "об утверждении Типового

договора социчLльного найма жилого помещения" ;

- Закон Калужской области от 08.02.2006 }{ь170-оз "О реtLлизации прав цраждан на

предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам

социitпьного найма".

исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

законодательными или иными нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию,

которыезаяВитеЛьДолжеНпреДстаВитьсамостоятельно'иДокУМенТы'которые
заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат

представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.8. .Щля получения муниципаJIьной услуги заявитель представляет:

2.8.1 Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно

Приложению Ns 4 к настоящему Ддминистративному регламенту.
в случае направления заявления посредством Епгу формирование заявления

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕпгУ без

необходИмостИ дополниТельноЙ подачИ заявления в какой-либо иной форме.

в заявлении также указывается один из следующих способов направления

результата предоставления муниципi1,1ьной услуги :



- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
- дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра

электронного документа в Уполномоченном органе, многофункционЕlльном центре.

2.8.2. .Щокумент, удостоверяющий личность заявителя, представителя.

В случае направлениЯ заявлениЯ посредством ЕпгУ сведсния из документа,

удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении

учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - Есид).
В случае направления заявления посредством ЕпгУ сведения из документа,

удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении

учетной записи В Единой системе идентификации и аутентификации из состава

соответствующих данных указанной учетной записи и моryт быть проверены гryтем

наПраВленияЗапросасиспоЛЬЗоВаниеМсисТеМыМеЖВеДоМсТВенногоЭЛекТронноГо
взаимодействия.

в случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано

юридическим лицом - должен быть подrrисан усиленной квалификационной электронной

подписью уполномоченного лица, выдавшего документ,
в случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано

индивидУtшьныМ предприНимателеМ - должен быть подписан усиленной

квалификационной электронной подписью индивиду€tльного предпринимателя,

В случае если документ, подтверждающий полномочия з€UIвителя выдано

нотариусом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью

нотариуса, в иных случаях - подписанный простой электронной подписью,

2.S.З.Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего

возраста.
2.8.4..ЩокУменты, подтверЖдающие родство: свидетельство о рождении,

свидетельство 
" 

закJIючении брака, справка о закJIючении брака, свидетельство о

расторжении брака, свидетельства о государственной регистрации актов гражданского

сосТояния,ВыДанныекоМпетенТныМиорГанаМииносТранноГогосУДарсТВаИИХ
нотариально удостоверенный перевод nu рус.п"й язык - при их нtшичии, свидетельства об

УсыноВЛении'ВыДанныеорГаНаМиЗаI]исиакТоВГражДанскоГососТоянияИЛИ
консульскими учреждениями Российской Федерации - при их Еtulичии, копия

вступившего в законную силу решения соответствующего суда о признании гражданина

членом семьи заявителя - при нЕuIичии такого решения). Свидетельства о перемене

фамилии, имени, отчества (при их наличии),
2.8.5.Щоговор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены

сомьи заявителя являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального

использования по договору найма, закJIюченного с организацией,

2.8.6.ПраВоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае, если

право заявителя или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в

Едином государственном реестре недвижимости,
2.8.'7.обязательство от заявителя и всех совершеннолетниХ члоноВ семьИ об

освобождении жилого помещения, предоставленного по договору социitльного найма - в

случае, если планируется освободить занимаемое жилое помещение после предоставления

НОВОГО;Ж.l}Н,T;fl:fi: 
закJIючение, подтверждающее нiшичие ТяЖеЛОй фОРМЫ

хронического заболевания - в случае, если заявитель страдает тяжелой формой

хронического заболевания или проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если

в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического



заболевания.
2.8.9.ЗаяВлениЯ и прилаГаемые докуменТы, указанные в пункте 2.8 настоящего

Ддминистративного регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в

uп.пrропrrъй форме путем заполнениrформы запроса через личный кабинет на Епгу,
2.g.перaоarr" документов, зашрашиваемых в порядке межведомственного

взаимодействия уполномоченным органом:
- Сведения из Единого государственного

состояния о рождении, о закJIючении брака;
реестра записей актов гражданского

- Проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и

СНИЛС;
- Сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской

Федерации;
- Сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого

государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости; сведениями из

Единого государственного реестра юридических лиц;

- Сведения иЗ Единого государаТвенного реестра индивидуальных

предпринимателей.
2.10. При предоставлении муницип€шьной услуги запрещается требовать от

заявителя: _

2.|о.1 Представления документов И информации или осуществления деиствии,

представЛение или осуществление которых не предусмотреЕо нормативными правовыми

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением

государственной (муниципальной) услуги,
2.|о.2 Представления документов и информации, которые в соответствии с

норматиВнымИ правовымИ актамИ Российской Федерации и Калужской области,

муниципальными правовыми актами сельского поселения (село Калужская опытная

сельскохозяйственнtUI станция) находятся в распоряжении органов, предоставляющих

МУнициПалЬнУЮУалУry,ГосУДарсТВенныхорГаноВ'органоВМесТЦоГосаМоУПраВленияи
(или) подведомственных государств9нным органам и органам местt{ого самоуправления

организаций, участвующих в предоставлении муницип€Lльных услуг, за искJIючением

документов, указанных в части б .rur"" 7 Федерального ЗаКОНа ОТ 27 ИЮЛЯ 2010 ГОДа Ns

210-ФЗ (об организации предоставления государственных и муниципttльных услуг)
(далее - Федеральный закон Nч 210-ФЗ).

2.10.3 ПредстаВлениЯ документоВ И информации, отсутствИе и (или)

недостоверность которых не укtвываJIись при первоначальном отказе в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в

предоставлении муниципаJIьной услуги, за искJIючением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся IIредоставления

муниципttльной услуги, после tIервоначальной подачи з€UIвления о предоставлении

муниципальной услуги;
- нttличие ошибок в заявлении о rrредоставлении муницип€tльной услуги и

документах, поданных заявителем после первоначirльного отка3а в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении

муниципrLльной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истече;ие срока действия документов или изменение информации после

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципtшьной услуги, либо в предоставлении муниципitльной услуги;
- выявление документаJIьно подтвержденного факта (признаков) ошибочного или

противоправного действия (бездействия) лолжностного лица Уполномоченного органа,



служащего, работника многофункционitльного центра, работника организациI
предусмОтренной частьЮ 1.1 статьИ 16 ФедеральногО закона NЬ zfg-оз, лр
первоначаJIьноМ отказе В приеме документов, необходимых для предоставлени
муниципitльной услуги, либо В предоставлении муниципчtльной y.nyir, о чем
письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителмногофункционzlльного центра при первоначальном откiIзе в приеме документоI
необходимых для предоставления муниципtlJIьной услуги, п"бо рупоuодrraп
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерitльного закона J\b 210_Фз
уведомляется зiu{витель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимы)
для предоставления муЕиципальной услуги

2. l 1. осНованиJIмИ для откаЗа в приеме к рассмотрению документов, необходимы]
для предоставления муницип€rльной услуги, являются:

2.11.1 Запрос о предоставлении услуги подан в орган местного самоуправлениj
или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги.2.|1.2 Неполное заполнение обязательных полей В форме запроса (

предоставлении услуги (недостоверное, неправильное).
2.||.3 Представление неполного комплекта документов.
2.||.4 Представленные документы утратили силУ на момент обращения зi

услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочи,
представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанныN
лицом).

2.11.5 Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, н(
заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.1|.6 Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимы>
для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленны)
требований.

2.|t.7 Представленные
наJIичие которых не позволяет
содержащиеся в документах для

в электронной форме документы содержат повреждения
в полном объеме использовать информацию и сведения
предоставления услуги.

не подтверждается право

2.1 1.8 Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересБ
зiUIвителя.

исчерпывающий перечень оснований для приостаповления предоставления
муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.I2. основаниями для откzша в предоставлении услуги являются:
2.|2.1 !окументЫ (сведения), представленные заявителем, противоречат

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия.
2.12.2 Представленными документами и сведениями

гражданина в предоставлении жилого помещения.
2.Iз. оснований длЯ приостановления предоставления муниципiшьной услуги

законодаТельствоМ Российской Федерации не предусмотрено.



размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной

услуги, И способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными
законами, принимаемыми в соответствии с пими пными нормативными правовыми

актами РоссийскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами субъектов

РоссийскоЙ Федерации, муниципальными правовыми актами

2. 14.Предоставление муниципчlJIьной услуги осуществляется бесплатно.

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной

услуги

2.15.максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении

муниципаJIьной услуги и при получении результата предостаВлениrI муниципальноЙ

y.ny., в Уполномоченном органе или многофункuионilJlьном центре составляот не более

15 минут.

срок регистрации запроса заявителя о предоставлении мунпципальной услуrи

2.|6. Срок регистрации заявления о IIредоставлении муниципttльной услуги

подле}кат регистрации в Уполномоченном органо в течение 1 рабочего дня со дня

получения заявлен ия И докуменТов, необходимых для предоставления муниципЕlJIьной

услуги.
В случае н€Lличия оснований для oTкitзa в приеме докуменТов, необХодимых длЯ

предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2,|| настоящего

ДдминисТративIIогО регламеНта, УполНомоченнЫй оргаН не позднее следующего за днем

поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной

y.nyir, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципztльной услуги по

фЪрме, приведенной в Приложении Jф 2 к настоящему Ддминистративному регламенту,

требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальпые услуги, к

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем

документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том

чисЛекобеспечениюДостуПностиДляинВалиДоВУкаЗаНныхобъектоВВсоотВетстВии
с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.|,7. Местополо}кение административных зданий, в которых осуществляется

приеМ заявлений и докумеНтов, необходимыХ для предОставлениJI муниципЕLльноЙ услуги,

а также выдача результаТов предоставл9ния муниципiшьной услуги, должЕо обеспечивать

удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности.
В случае, если имеется возмоя(ность организации стоянки (паркоВки) возле зданиЯ

(строения), В котором рtвмещено помещение приема и выдачи документов,

организовывается aro"rnu (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей,

за пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

Для парковки специаJIьных автотранспортных средств иЕвttпидов на стоянке



(парковке) выделяется не менее 10оlо мест (но не менее одного места) для бесплатной
парковкИ транспортных средств, управляемых инвzUIидами I, II Iрупп, а также инвtUIидамиIп группы В порядке' установленноМ ПравительствоМ Российской Федерации, итранспортных средств, перевозящих таких инваJIидов и (или) детей-инвtlJIидов.в целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числепередвигающихсЯ на инвztJIидных колясках, вход в здание и помещения, в которыхпредоставляется муниципitJIьная услуга, оборулуются пандусами, поручнями,тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специ€шьнымиприспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ ипередвижение инв€lлидов, в соответствии с законодательством Российской Федйцr" осоциalJIьной защите инвЕtлидов.

I-{ентральный вход в здание УполномоченЕого органа должен быть оборудованинформационной табличкой (вывеской), содержащей инфЬрмацию:
- наименование;
- местонахождение и юридический адрес;
- режим работы;
- график приема;
- номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальнtUI услуга, должнысоответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
зал ожидания Заявителей оборудуетa" arуъ""ми, скамьями, количество которыхопределяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их рiвмещен ия впомещении, а также информационными стендами.
Тексты материiLлов, рilзмещенных

для чтения шрифтом, без исправлениi4 с
шрифтом.

на инфоРмационнОм стенде, печатаются удобным
выделением наиболее важных мест полужирным

(стойками),

(вывесками)

места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами
бланками заявлений, письменными принадлежностями.

места приема Заявителей оборудуются информационными табличками
с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени И отчества (последнее - при нitличии), должности ответственного

лица за прием документов;
графика приема Заявителей.
рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно бытьоборудованО персонilльным компьютером с возможностью доступа к необходимыминформационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим

устройством.
при предоставлении муниципttльной услуги инв€tлидам обеспечиваются всоответсТвии С ФедералЬным закОном оТ 24JL 1995 J\ъ181_ФЗ <О социальной защитеинвtLлидов в Российской Федерации>:
-возможность беспрепятственного доступа

котором предоставляется муницип,Lльная услуга;
к объекту (зданию, помещению), в

- возмоЖность самостоятельного передвижения по территории, на которой
расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, атакже входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки
из него, в том числе с использование кресла- коляски;

- сопровождение инвчLлидов, имеющих стойкие
самостоятельного передвижения ;

расстройства функции зрения и



- надлежащее рЕlзмещение оборудования и носителей информации, необходимых

для обеспечения беспрепятственного доступа инвчtлидов зданиям и помещениям, в

которых предоставляется муниципчLльная услуга) и к муниципальной услуге с учетом
ограничеЕ иil их жизнедеятельно сти ;

Дублирование необходимой для инвaлидов звуковой и зрительной инфОрмации, а

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,

выполнеЕными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника при наличии докумеЕта, подтверждающего ее

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются

муниципttпьная услуги ;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими

муниципitльных услуг наравне с другими лицами.

показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.18. основными показателями доступноати предоставления муниципальной

услуги являются:
- нчtличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставлOния

муницип1льной услуги в ивформационно-телекоммуникационныХ СеТЯХ ОбЩеГО

пользования (в том числе в сети <Интернет>), средствах массовой информации;
- возможностЬ получения з€UIвителеМ уведомлений о предоставлении

муниципitльной услуги с помощью ЕПГУ;
- возможность tIолучения информации о ходе предоставления муниципальной

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.t9. основными показателями качества предоставления муниципальной услуги
являются:

- своевременность предоставления муциципtlJIьной услуги в соответствии со

стандартоМ ее предостаВления, установленныМ настоящим Административным

регламентом;
- минимаJIьно возможное количество взаимодействий гражданина с должностными

лицами, участвующими в предоставлении муниципrLльной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их

некоррекtное (невнимательное) отношение к заявителям;
- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления

муниципальной услуги;
- отсутствие заявлениЙ об оспаривании решений, действий (бездействия)

уполномоченного органа, его должностных Лиц, принимаемых (совершенных) при

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности

предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.20. Предоставление муниципtLльной услуги по экстерриториztльному принципу

осущестВляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и

получения результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.
2,2|. Заявителям обеспечивается возможность представления заjIвления и

прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.



. В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством
подтверЖденной учетной записи В ЕсиА, заполняет заявление о предоставлении
муниципilJIьной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципаJIьной услуги отправляетсязаявителем вместе с прикрепленными электронными образами допуrar,rоu,необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган.
При авторизации в ЕСИА зuUIвление о предоставлеЕии муниципilJIьноЙ услуги считается
подписанным простой электронной подписью зЕUIвителя, представителя, уполномоченногона подписание заявления.

Результаты предоставления муниципЕtльной услуги, укiванные в пункте 2.5
настоящего Административного регламента, направляются заявителю, представителю в
личный кабинет на ЕПГу в форме электронного документа, подписанного усиленнойквалифицированной электронной подп"a"ro уполномоченного должностного лица
Уполномоченного органа в случае направления заявления посредством Епгу.

В случае направления заявления посредством ЕпгУ результатпредоставления муниципttльной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном
носителе В многофункционalJIьноМ центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4
настоящего Административного регламента.

2.22. Электронные документы представляются в следующих форматах:а) xml - для формilJIизованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;г) pdf jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе

вкJIючаюЩих формУлы И (или) графические изображения (за иск.гrючением документов,
указанных в подпункте 

l,Bll 
настоящего пункга), а также документов с графическим

содержанием.

,щогryскается формирование электронного документа
непосредственно с оригин€lJIа документа (использование копий не
осуществляется с сохранением ориентации оригинrша документа в
dpi (масштаб 1:1) с использованием следующихрежимов:

- ((чернО-белый> (при отсУтствиИ в документе графИческиХ изображений и (или)
цветного текста);

- (оттенки серого> (при наличии в документе графических изображений, отличных
от цветного графического изображения);

- <цветной> или (режиМ полной цветопередачи) (при нiшичии в документе
цветных графических изображений либо цветного текста);

- сохранением всех аутентичных признаков гIодлинности, а именно:
подписи лица, печати, углового штампа бланка;

графической

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из
которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам(подразделам) данные и закладки, обеспечивu.щ". переходы по оглавлеЕию и (или) к

содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
!окументы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируютсяв виде отдельного электронного документа.

путем сканирования
допускается), которое
рч}зрешении 300 - 500



III.CocTaB, последовательность и сроки выполнения административных процеДУр,

требовапия к порядку их выполнения, в том числе особенпости ВыпОлНеНИЯ

адмипистративных процедур в электронной форме, а также особенности
выполнепия адмИЕистратИвпыХ процедур в многофункциональных центрах

Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1. Предоставление муницип€tльной услуги вкJIючает в себя слеДУЮЩИе

адмиЕистративные процедуры :

- гIроверка документов и регистрация заявления;
- получеНие сведеНий посреДствоМ Федеральной государственной информационной

системЫ <ЕдинаЯ система межведоМственногО электронНого взаиМодействиЯ> (да.lrее _

СМЭВ);
- рассмотрение документов и сведений;
- принrIтие решения;
- выдача результата;
- внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых

записей.

Порядок осуществления административных процедур (действий)

З.2. Предоставление муниципttльной услуги вкJIючает в себя сЛеДУЮЩИе

административные процедуры :

З.2.t Приём и регистрация заявления и приложенных к нему документоВ:
основаниеМ длЯ начаJIа административной процедуры является обращение

заявителя в Администрацию.
Результатом исполнения административной процедуры является пРИёМ И

регистрация документов, поступивших для получения муниципальнОЙ УСЛУГИ.
3.2.2 . Рассмотрение представленных документов:
основанием для начала исполнения административной процедуры является

направление документов, поступивших в Администрацию, на рассмотрение
ответственному исполнителю.

Результатом исполнения административной процедуры является опредеЛение

возможности или невозможности предоставления муниципzrльной услуги, в коТОРОМ

критерияМи являютсЯ результатЫ определения полноты и правильности оформления

представл9нных документов, соответствия их требованиям законодательства Российской
Федерации.

З.2.3. Принятие решения о предоставлении жилого помещения по ДоГОВОРУ

социального найма, либо откЕlзе в его предоставлении:
при установлении возможности предоставления муницип€tльной услуги

оформляется решение О предостаВлениИ жилогО помещения. Результат муниципальной

услуги выдается непосредственно заявителю муниципальноЙ УСЛУГи ИЛИ еГО

представителю.
При принятии решения об откt}зе в предоставлении муницип;lJIьноЙ УСЛУГИ

оформляется соответствующее решение.



Перечень адмпнистративных процедур (действий) при предоставлении
муниципальной услуги услуг в электронной форме

З.З. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю
обеспечиваются:

- получение информации о порядке и сроках предоставлениJI муниципilJIьной

услуги;
- формирование заявления;
- прием и регистрация Уполномоченным органом з€uIвления и иных документов,

необходимых для предоставления муЕиципЕuIьной услуги;
- получение результата предоставления муниципальной услуги;
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
- осуществление оценки качества предоставления муниципЕrльной услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципttльную услугу, либо
муниципfiJIьного служащего.

Порядок осуществления административных процедур (действий) в

электронной форме

З.4. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполЕения электронной

формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявлениrI в какой-
либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного з€uIвления осуществляется после
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы зzulвления. При выявлении
некорректно заполненного поля электронной формы зiulвления зtulвитель уведомляется о
характере выявленной ошибки и порядке 9е устранения посредством информационного
сообщения непосредственно в электронной форме з€uIвления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов,

указанных в пунктах 2.8 - 2.9 настоящего Административного регламента, необходимых
для предоставления муниципilJIьной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
заявления;

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

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений
зzulвителем с использованием сведений, рitзмещенных в ЕСИА, и сведений,
опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

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

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им зzulвлениям в
течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не
менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документыо необходимые для
предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган



посредством ЕПГУ.
3.5. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего Дня С

момента подачи заявления на Епгу, & в случае его поступления в нерабочий или

прiвдничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:
а) приеМ докуменТов, необХодимыХ для предОставлеЕия муЕиципальноЙ услуги, и

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

б) регистрацию заrIвления и направление зiulвителю уведомления о регистрациИ
заявления либо об откilзе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципtшьной услуги.
3.6. Электронное заявление становится доступным для должностного лица

УполномОченногО органа, ответственногО за прием и регистрацию заявления (далее -

ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе,

используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципirльной услуги
(далее - ГИС).

Ответственное должностное лицо:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не

реже2развдень;
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов

(документы);
производит действия в соответствии с пунктом 3.5 настоящего Административного

регламента.
3.'7. ЗаяВителЮ В качестве результата предостаВления муниципilJIьнои услуги

обеспечивается возможность получения документа:
в форме электронного документа, подписанного усиленной

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица

Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного

докумонта, который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном

центре.
3.8. Получение информации о ходе рассмотрония заявлениJI и о результате

предоставления муниципаJIьной услуги производится в личном кабинете На ЕПГУ, ПРИ

условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного

заявлениJI, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по

собственной инициативе, в любое время.
При предоставлении муницип€Lльной услуги в электронной форме заявителю

направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов,

необходимых для предоставлония муниципzrльной услуги, содержащее сведения о факте
приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципrLльной

услуги, и начЕLле процедуры предоставления муниципЕLльной услуги, а также сведения о

дате и времени окончания предоставления муниципilJIьной услуги либо мотивированный
откаЗ в приеме докуменТов, необХодимыХ для предОставлениЯ муЕиципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необхОДИМЫХ ДЛЯ

предоставления муниципilльной услуги, содержащее сведOния о принятии
положительного решения о предоставлении муниципiшьной услуги и возможности
получить результат предоставления муницип€tльной услуги либо мотивированный отказ в

предоставлении муницип€Lльной услуги.
3.9. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуЩесТВЛЯеТся В



соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности
руководителей территориilJIьных органов федеральных органов исполнительной власти
(их структурных подрчвделений) с учетом качества предоставления ими государственных
услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями
своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства
Российской Федерации от 12 декабря 2012 года J\Ъ |284 (Об оценке гражданами
эффективности деятельности руководителей территориtulьных органов федеральных
органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных
органов государственных внебюджетных фондов (их регионаJIьных отделений) с учетом
качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункционапьных
центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества
организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о
применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о
досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих
должностных обязанностей>.

3.10.Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения,
действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица
Уполномоченного органа либо муниципапьного служащего в соответствии со статьей l 1.2
Федерального закона JЮ 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением
Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года М 1198 <О федеральной
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного.
(внесулебного) обrкалования решений и действий (бездействия), совершенных при
предоставлении государственных и муниципilJIьных услуг.

Исчерпывающий перечень адмипистративных процедур (действий) при
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых

многофункциональными центрами

3.1 1 . Многофункциональный центр осуществляет:
- информирование заявителей о порядке предоставления муниципttльной услуги в

многофункционitльном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением
муниципальной услуги, а такя(е консультирование заявителей о порядке предоставления
муницип.rпьной услуги в многофункционitльном центре;

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов,
направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления
муниципirльной услуги, а также выдача документов, вкJIючая составление на бумажном
носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих
муниципtLльных услуг;

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федерtlльным законом М 210- ФЗ.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона J\b 210-ФЗ для

реализации своих функuий многофункцион€Lльные центры вправе привлекать иные
организации.

Информирование заявителей

3.12.Информирование заявителя многофункционitльными центрами осуществляется
следующими способами:



а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путеМ

рЕвмещения информации на официа-гlьных сайтах и информационных стендах

многофункциончLirьных центров ;

Ь) 
"р" 

обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону,

посредством почтовых отправлений, либо по электронной tIочте.

ПрИ личноМ обращении работник многофункцион{lльного центра подробно

информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с

использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления

консультации - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования

для получения информации о муниципаJIьных услугах не может превышать 15 минут.

ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционiшьного

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуttльное устное консультирование при

обращении заявителя по телефону работник многофункционiшьного центра осуществляет

не более l0 минут;
в случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время,

работник многофункционilJIьного центра, осуществляющий индивидуitльное устное
консультирование по телефону, может предложить з€uIвителю :

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в

соответствии со способом, указанным в обращении);
назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заlIвителей ответ направляетсЯ

в письменном виде В срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации
обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в

обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного

документа, и в письменной форме по почтовому адресу, yкitзaнHoмy В обращении,

поступившем в многофункциона-пьный центр в письменной форме.

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.13. ПрИ нЕLличиИ в заявлеНии о преДоставлении муниципальной услуги указания о

выдаче результатов оказания услуги чорез многофункциональный центр,

уполномоченный орган передает докумонты в многофункциона.tlьный центр для

последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласЕо заключенным

соглашениям о взаимодействии закJIюченнь]м между Уполномоченным органом и

многофункционiшьным центром В порядке, утвержденном Постановлением м 797.

порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии,

закJIюченным ими в порядке, установленноМ Постановлением Ns 797.

3.14.прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом
муниципitльной услуги, В порядке очередности при полУчении номерного TzUIoHa из

терминаJIа электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо rIо

предварительной записи.
РаботниК многофункционального центра осуществляет следующие действия:

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего
личность в соответствии с законодательством Российской ФеДерации;

проверяет полномочия rrредставителя заявителя (в случае обращения представителя

заявителя);
определяет статус исполнения зiulвления заявителя в ГИС;
распечатывает результат предоставления государственной (муниципа-пьной) услуги



в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его сиспользоВаниеМ печатИ многофуНкционzLльногО центра (в предусмотренных
норматиВЕыми правовыми актами Российской Федерации случЕUIх - печати с
изображениеМ Госуларственного герба Российской Федерации);

заверяет экземпляр электронного докумеЕта на бумажном носителе сиспользованием печати многофункцион€Lпьного центра (в предусмотренных
норматиВными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с
изображениеМ ГосударСтвенногО герба РоссийсКой Федерачии);

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи
за каждый выданный документ;
запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества
предоставленных услуг многофункционzlльным центросм.

порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления мунпципальной

услуги документах
3.15.В случае выявления опечаток и ошибок

уполномоченный органа с заявлением с приложением
2. 8. настоящего Административного регламента.

заявитель вправе обратиться в
документов, указанных в пункте

3,16,основания отказа в приеме 3аявления об исправлеции опечаток и ошибок
указаны в пункте 2.1 1 настоящего Ддминистративного регламецта.

3,|7,Исrryавление до.'ущенных опечаток и ошибок в выданных в результатепредостаВлениЯ муниципzlJIьной услуги документах осуществляется в следующем
порядке:

з,|7 ,1 ЗаявителЬ при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выдан}Iых в
результате предоставления муниципitJ,Iьной услуги, обращается лично в Уполномоченный
оргаН с заявлениеМ О необходИмостИ исправления опечаток и ошибок, в котором
содержится укi}зание на их описание.

з,l7,2 Уполномоченный орган при получении заявления, укtванного в подпунктеЗ,\7,1 ПУНКТа 3.I'7 НаСТОЯЩеГО ПОДраздела, рассматривает необходимость внесения
соответствующих изменений В документы, являющиеся результатом предоставления
муниципiшьной услуги.

з,l7,з Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в
документах, являющихся результатом предоставления муницип€rльной услуги.з,|7,4 СроК устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочихдней с даты регистрации заявления, указанного в подпункт е 3.I7.1 пункта з.17 настоящего
подраздела.

IY, ФорМы контрОля за исполнением административного регламента

порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений регламента и иных

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4,|, Текущий контролЬ за соблюдением и исполнением настоящего
АдминисТративногО регламеНта, иныХ нормативных правовых актов, устанавливающихтребования к предоставлению муницип€lJIьной услуги, осуществляется на постоянной



основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа),

уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной

услуги.
Щля текущего контроля используются сведениrI служебной корреспонденции, устная

и письменная информация специilJIистов и должностных лиц Администрации
(Уполномоченного органа).

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципiшьной услуги;
- выявлениJI и устранения нарушений прав граждан;
- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан,

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Порядок и периодичность осуществления вtlеплановых проверок полноты и
качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципсlJIьной услуги
вкJIючает в себя проведение внеплановых проверок.

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
- получение от государственных органов, органов местного самоуправления

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых
актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Калужской области и
нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

- обращения |раждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том
числе на качество предоставления муницип€шьной услуги.

Ответственность должностных лиц за решенпя и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услугп

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений
положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов
осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципttльной услуги
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями
законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной
услуги, в том числе со стороны граждаtl, их объединений и организаций

4.4.Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе
предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения
административных процедур (лействий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества

предоставления муницицаJIьной услуги;



. вносить предложения о мерах
Административного 

р егламента.
по устранению нарушений настоящего

4,5,{олжностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращениюдопущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершениюнарушений.
информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений |раждан, ихобъединений и организаций доводится до сведения лиц, Еаправивших эти замеч ания ипредложения.

Y,{осуаебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry,многофупкциональпого центра, иных организаций, привлеченных уполцомоченныммногофункциональным центром, а также их должностных лиц, муниципальных
служащих, работников

5,1, ЗаявителЬ имееТ право на обжалование решения и (или) действий(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа,муницип{L,IьныХ служащих, многофункционального центра, а также работникамногофункционzLпьного центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном(ВНеСУлебном) порядке (далее - жалоОЪ).

органы местного самоуправления, организации И уполномочецные па рассмотрениежалобЫ лица, которым может быть ,u.rpurrraHa жалобазаявителя в досудебном(внесудебном) порядке;

5,2, В лосудебноМ (внесудебном) порядке з€UIвитель (представитель) вправеобратиться с жiшобой в письменной форме на бумажном носиr"п. 
"n, в электроннойформе:

1) В УПОЛНОМОЧеННЫЙ ОРГаН - на решение и (или) действия (бездействие)должностного лица, руководителя структурного подрrвделения Уполномоченного органа,на решеЕие И действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителяУполномоченного органа;
2) в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие)должностного лица, Руководителя структурного подрilзделения Уполномоченного органа;3) к руковОдителЮ *"о,офупйrоr-"ного центра - на решен ия и действия(бездействие) работника многофункционаJIьного центра;4) К учредителЮ многофунпцrоп-"пJ.о центра - на решение и действия(бездействие) многофункционiLпьного центра.В Уполномоченном органе, многофункцион€lJIьном центре, у учредителямногофункционiLльного центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалобдолжностные лица.

способы информировация заявителей о порядке цодачи и рассмотренияжалобы, в том числе с использованием Вдиного портала государствецных имуниципальных услуг (функций)

5,3, Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы рrвмещается наинформационных стендах в местах предоставления муницип.льной услуги, на сайтеУполномОченЕогО органа, Епгу, а также предоставляется в устной форме по телефону и



(или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу,

укЕIзанному заявителем (представителем),

перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного

(внеЪулеб"о.о1 обжалования действий (бездействия) И (ИЛИ) РеШеНИЙ, ПРИНЯТЫХ

(осуществленных) в ходе предоставления
муниципальной услуги

5.4. Порядок досудебного (внесулебного) обжалования решений и действий

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муницицttльную услуry, а

также его должностных лиц реryлируется:
- Федеральным законом (об организации предоставления государственных и

муниципальных услуг>;
- постанО"п."".* ПравитеЛьства РоссийсКой ФедеРациИ от 20 ноября 2012 года Ns

1198 (о федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей

процесС до.уд.Ъ"ого (внесулебного) обжаловЪния решений и действий (бездействия),

совершенных при предоставлении государственных и муниципtlльных услуг)),



Приложение Jф 1

к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
<Предоставление жилого помещения по

договору социального найма>

Форма решепия о предоставлении муниципальпой услуги

АДМИНИСТРАЦИЯ
(исполнительно-распорядительный орган)

сельского поселения
<<село Калужская опытная сельскохозяйственная станция>>

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с. Калужская опытная сельскохозяйственная станциrI

((_) _20 г.

О предоставлении (ФИО)
жилого помещения муниципального
жилищного фонда по договору
социального найма

нему документов, в соответствии с Пtилищного кодекса Российской
Федерации, администрация сельского поселения

1. Предоставить
семьи в составе:

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

жилое помещение муниципаJIьного жилищного фонда по договору соци€Lпьного

наЙма, расположенное по адресу:

2. Ддминистрации (исполнительно - распорядительный орган) сельского

поселения ((село Калужская опытная сельскохозяйственная станция)) заключить

ДoГoBopсoциaЛЬнoГoнaйМaжИЛoГoПoМеЩенИЯc-(ФИo).
з. Настоящее постановление вступает в силу с момента его принятия.

Глав администрации
сельского поселения

Ns



Приложение Ns 2

к Административному регламенту по
предоставлению муниципirльной услуги
кПредоставление жиJIого помещения по

договору социального найма>>

Форма решениЯ об отказе в приеме докуменТово необходимых для предоставления услуги/об
отказе в предоставлеtIии услуги

ддминистрация(исполнительно-распорядительный орган) сельского поселения

кСело Кал опытнzш сельскохозяйственная станция)

Кому
(фамилия, имя, отчество)

(телефон, адрес электронной почты)

рЕшЕниЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги кпредоставление

жилого помещения по договору социального найма на территории сельского поселения ксело

Щата

калужская опытная сельскохозяйственная станция)

N9

По результатам рассмотрения заrIвления от 
-.....- 

Ns _
и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской

Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления

услуги, по следующим основаниям:

наименование уполномоченного органа местного самоуправления

Nч пункта
административного

реглilN.Iента

Наименование основания для отказа в
соответствии с единым стандартом

Разъяснение причин отказа в
предоставлении услуги

Запрос о предоставлении услуги подан в

орган государственной власти, орган

местного самоуправления или

организацию, в полномочия KoTopblx не

входит предоставление услуги

указываются основания

такого вывода

неполное заполнение обязательных полей

в форме запроса о предоставлении услуги

указываются основания

такого вывода

Представление неполного комплекта

документов

указывается
исчерпывающий перечень

док}ментов,
непредставленных
заrIвителем

Представленные документы утратили силу

на момент обращения за услугой

указывается
исчерпывающий перечень

документов, утративших
силу

Представленные документы содер}кат указывается



исчерпывающий перечень

документов, содержащих

подчистки и исправления

подчистки и исгIравления текста, не

заверенные в порядке, установленном
законодательством Российской

Заявление подано лицом, не имеющим

полномочий представлять иЕтересы

ВывправепоВторнообратитьсяВУполномоченныйоргансзtUIВлениемопреДостаВлении
услуги после устранения указанЕых нарушений

,Щанный отказ N[о".a, быть обжалоuч" " досудебЕом порядке путем направления жа,побы в

уполномоченный орган, а также в судебном порядке,

(долlкность сотрудника органа власти, G"дйБ (расшифровка подписи)

принявшего решение)

20_ г.(-D

м.п



Приложение j\b 3

к Административному реглаN{енту по
предоставлеЕию муницип€шьной услуги
кПредоставление жилого помещения по

договору социЕrльного найма>

Форма решения об отказе в предоставJIения муницип€tльной услуги

<Село Кал кая опытная сельскохозяйственная станция))

Кому
(фамилия, имя, отчество)

(телефон, адрес элекгронной почты)

рЕшЕниЕ
об отказе в предоставлении муниципальноЙ услуги

<<предоставление жплого помещения по договору социального найма)

Щата

По результатам рассмотрения заявления от

и приложенньD( к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской

Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления

услуги, по следующим основаниям:

Nq

Jф

ддминистрация (исполнительно-распорядительный орган) сельского поселения

Наименование уполномоченного органа местного самоуправления

Nэ пункта
административного
регламента

Цаименование основания для отказа

]оответствии с единым стандартом
Разъяснение причин отказа
предоставлении услуги

Щокументы (сведения),
представленные заявителем,
противоречат документам (сведениям),

полученным в рамках
межведомственного взаимодействия

указываются основания такого
вывода



Отсутствие у членов семьи места
жительства на территории субъекта
Российской Федерации

' казываются основания такого
ывода

Представленными документами и
сведениями не подтверждается право
гражданина на предоставление жилого
помещения

казываются основания такого

Отсутствие законных оснований для
предоставления жилого помещения IIо
цоговору социаJIьного найма в
соответствии с Жилищным кодексом
Российской Федерации

' казываются основания такого
ывода

Разъяснение причин отказа:

.Щополнительно информируем :

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с зЕUIвлением о предоставлении
услуги после устранения указанных нарушений.

.щанный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в
уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

(должность (подпись) (расшифровка подписи)сотрудника органа власти,
принявшего решение)

(( )) 20

м.п.

г.



Приложение J\b 4
к Административному реглаIчIенту

по предоставлению муниципальной услуги
<Предоставление жилого помещения

по договору социального найма>

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги

1на"*ено"ание органа, уполномоЧенногО для предоставления услуги)

Заявление о предоставлении жилого помещения
по договору социаJIьного найма

1. Заявитель
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Телефон (мобильный):

Адоес электDонной почты:

,Щокумент, удостовеРяющий личностЬ заJIвителя: наименование: серия, номер дата выдачи:

кем выдан:
код подразделеЕия:
Адрес регистрации по месту жительства:

2. Представитель заjIвителя:

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

,Щокумент, удостоверяющий личность представителя зtIявителя: наименование:

3. Проживаю один П Проживаю совместно с членами семьи П
серия, номер дата вьцачи: ,Щокумент, подтверждающий полЕомочия предстtlвитеJUIза;IвитеJIя:

4. Состоювбраке П,LJ

Супруг:
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

,Щокумент, удостоверяющий личность супруга:
наименование:
серия, номер
кем выдан:

дата выдачи:



5. Проживаю с родителями (родителями супруга)
Фио
родителя

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рох(дения, СНИЛС)
.Щокумент, удостоверяющий личность:
наименование:
серия, номер
кем выдан:

дата выдачи:

6. Имеются дети ребенка (до 14лет)

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Номер актовой записи о рождении
место регистрации

ФИО р9бенка (старше l4 лет)

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС1
Номер актовой записи о рох(дении
дата
место регистрации

.Щокумент, удостоверяющий личность;
наименование: _
серия, номер
кем выдан:

дата выдачи:

7, Имеются иные родственники, проживающие совместно
ФИО родственника (до 14 лет)

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Номер актовой записи о рождении
дата
место регистрации
Степень родства

ФИО родственника (старше l4 лет)

Степень родства

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рох(дения, СНИЛС;

,Щокумент, удостоверяющий личность :

наименование:
серия, номер
кем выдан:

дата выдачи:

Полноry и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю.

.ЩаЮ Свое согласие на получение, обработку и передачу моих персонilльных данных согласно
Федеральному закону о"г 27.О7.2006 }lЪ l52-ФЗ <О персональных данных>.)).

дата


