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МУНициПальное образование кЗ аветинское сельское поселение)
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постановление
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22.06.2022 с.Заветное

о внесении изменений
в постановление Администрации
заветинского сельского поселения
м 50 от 25.0б.2019

На основании протеста прокуратуры Заветинского района Ns 7­
23 lГIР дп3 5 ­22­20 600 0 6 1 от 1 4. 0б. 2 022 на отдельные положения по становления
администрации Заветинского сельского поселения от 25.06.20L9 ЛЬ 50 (об
утверждении Административного регламента по предоставлению
МУНИЦИПаЛЬНОЙ УСЛУГи <<Постановка на учет цраждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социапьного найма>

ПОСТАНОВJUIЮ:

1. Внести изменения приложение к постановлению Администрации
Заветинского сельского поселения от 25.06.2019 NЬ 50 <Об утверждении
аДМинистративного регламента Администрации Заветинского сельского
ПОселения по предоставлению муниципальной услуги <<Постановка на учет
цраждан В качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по
договорам соци€lJIьного найма>, изложив его в редакции согласно
приложению.

2. Ответственность за соблюдением Административного регламента
ВОЗложить на главного специалиста по вопросам муниципaпьного хозяйства
Администрации Заветинского сельского поселения И.А.Шпакову.



обнародования.

С.И.БондФенко

постановление вносит
главный специЕtлист по вопросам
муниципЕlльного хозяйства

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официzlльного

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Администрации
заветинского сельского поселен

л пOселения

,Kfuuu,,ood



Приложение
к постановлению
Администрации

заветинского
сельского поселения

от 22.06.2022 м 59

Административный р егламент
предоставления муниципальной услуги <<Постановка на учет

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых
по договорам соци€tпьного наймаlr Администрацией Заветинского

сельского поселения

Раздел 1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
(далее ­ регламент) устанавливает сроки и последовательность
административных процедур (действий), осуществляемых Администрацией
Заветинского сельского поселения Заветинского района Ростовской области

муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона
от 27.07.2010 М 210­ФЗ <Об организации предоставления государственных и
муницип€lJIьных услуг) (дапее ­ Федерагlьный закон от 27.07.2010 ЛЬ 210­ФЗ).

Регламент также устанавливает порядок взаимодействия должностных
лиц и специаJIистов Администрации поселения; отраслевых
(функциональных) органов Администрации поселения с органами,
предоставляющими государственные услуги, и физическими или
юридическими лицами, индивидуапьными предпринимателями, их

уполномоченными представителями (далее ­ заrIвители), иными органами
государственной власти и органами местного самоуправления, уIреждениями
и организациями, в том числе с многофункцион€lльными центрами
предоставления государственных и муниципапьных услуг (далее ­ МФЩ) в

процессе предоставления муниципальной услуги.
1.1. Предмет реryлирования регламента: <<Постановка на учет |раждан в

качестве нуждающихся в жилых помещениrIх, предоставляемых по договорам
соци€lJIьного наймаrr Администрацией поселения.

L.2. Круг заявителей: граждане, признанные органом местного
самоуправления, уполномоченным вести )лет, нуждающимися в жилых
помещениях по основаниям, установленным Жилищным кодексом
Российской Федерации.

I.2.I. На учет одновременно с заявителем принимаются проживающие
совместно с ним и постоянно зарегистрированные по данному адресу члены
его семьи, в том числе временно отсутствующие члены его семьи, за которыми
по закону сохраЕяется право на жилую площадь.



К членам семьи цражданина в целях принятия на учет по его заявлению
относятся:

1) супруга (супруг);
2) совместно с ним проживающие дети до вступления в брак, за

исключением случаев обеспечения жильем вне очереди;
3) совместно с ним проживающие родители;4) другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы, а в

исключительных случаях и иные лица, признанные в судебном порядке
членами его семьи.

К членам семьи погибшего (умершего) относится также вдова (вдовец)
до повторного вступления в брак.

|.2.2. В сл)лаях, когда супруги фактически проживают и
зарегистрированы по р€tзным адресам, совместное их принятие на учет
допускается при условии, если суммарная общая площадь жилых
помещений, занимаемых ими по договорам социального найма, договорам
НаЙма жилых помещениЙ жилищного фонда социального использования и
(или) принадлежащих им на праве собственности, ниже учетной нормы
общей площади жилого помещениянакаждого члена семъи.

L.2.3. Принятие на учет недееспособного цражданина осуществляется
на основании заявления о принятии на учет, поданного его законными
представителями.

L.2.4. Если цражданин имеет право состоять на }пIете по нескольким
основаниrIм (как м€rпоимущий гражданин и как относящийся к определенной
федеральным или областным законом категории), по своему выбору такой
Цражданин может быть принят на rIет по одному из этих оснований или по
всем основаниям.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги.

1.З.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на
офици.альном саЙте, а также с исполъзованием федеральной государственной
информачионной системы Единый порт€ш государственных
муниципаJIьных услуг (функций): (www.gosuslugi.ru) (далее ­ ЕПГУ):

1) Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и
услуг, которые являются необходимыми и
предоставлениrI муниципальной услуги, сведений
ук€ванных услуг, предоставляется :

непосредственно в Администрации поселения
с использованием средств телефонной связи;

на информационных стендах в помещениях для приема заявителей;
в письменном виде (почтой) в Администрацию поселения;
по электронной почте Администрации поселения;
в ЕПГУ;

обязательными дJIя
о ходе предоставления

при личном приеме или



в мФц.
,Щолжностные лица и специаписты Администрации поселения,

принимающие телефонные звонки и осуществляющие личный прием

заявителей, обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам

предоставления муниципальной услуги.
2) Информация на ЕПГУ, официальном сайте Ддминистрации

поселения о порядке И сроках предоставпения муницип€шьной успуги, ходе

ее предоставления предоставляется заявителю бесплатно.

3) ,щоступ к информации о сроках и. порядке предоставления

муницип€tпъной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких­

либо требований, в том числе без использования процраммного обеспечения,

установка которого на технические средства заявителя требует заключения

JIицензионного или иного соглашения с правообЛадателеМ програмМногО

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или

авторизацию заявителя или предоставление им персон€lпьных данных.
L.з.2. ПорядоК, форма, место р€lзмещения и способы полrIениrI

справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставлениrI

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и

обязателъными для предоставпения муниципапьной услуги, и в МФЩ.

1) Ицформирование о порядке предоставления муниципапьноЙ УслУГИ
осуществляется в форме информационных материЕ}лов, р€вмещенных:

на информационных стендах в помещениях Администрации поселения,

МФЦ;
на официальном сайте Администрации поселения, ук€ванного в

приложении ЛЪ 1 к настоящему Регламенту;
в раздаточных информационных материаJIах (памятки, брошюры и

т.д.), которые распространяются среди заинтересованных лиц при личньIх

встречах, на деловых и торжественных мероприятиях;

в средствах массовой информации
периодических изданиях);

на портале сети МФЦ;
на ЕПГУ.

(радио­ и телевещания,

2) Информационные материаJIы о порядке предоставления

муниципальной услуги включают в себя:

круг заявителей;
исчерпывающий перечень документов, необходимых дJlя

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению

указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель

вправе представить по собственной инициативе;

результат предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной

услугц;
срок предоставления муниципальной услуги;
порядок, размер и основания взимания государстВенНОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ

иной платы, взимёемой за предоставление муниципальной услуги;



исчерпывающий перечень оснований для приостановления или откЕва в

предоставлении муниципа"ltьной услуги;
о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе преДостаВлениrI

муниципальной услуги;
формы запроса, исполъзуемые при предоставлении муниципЕ}льнои

услуги.
3) Сведения о месте нахождения, графике работы, справочньж

телефонах, официалъных сайтах в информационно­телекоммуникационной
сети <<Интернет>>, адресах электронной почты организаций,

предоставпяющих муниципальную услугу, и организаций, участвующих в

предоставлении муниципалъной услуги, представлена в приложении NЬ 1 к

настоящему решаменту.
Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах

мФЦ приведены в информационно­аналитическом Интернет­порт€tле единой

сети МФЩ Ростовской области в информационно­телекоМмУникациОННОЙ

сети <<Интернет>: htф://www.mfсбl.ru (далее ­ Портал сети МФЦ).

обязательному размещению на
поселения и ЕПГУ.

СправочНая инфоРмациЯ по окЕваНию муниципЕlльной услуги подлежит
официа.тrьном сайте Администрации

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2. 1. Наименование муниципальной услуги:
полное наименование ­ Постановка на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам
соци€rпьного найма;

краткое наименование ­ Постановка на учет цраждан в качестве

нуждающ]tмся в жилых помещениях.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муницип€tпьную УслУгУ:

Администрация поселения.
2.2.t Пр" ок€вании муниципальной услуги предусматривается

межведомственное взаимодействие по предоставлению ДоКУМенТОВ,

необходимых для окЕвания услуги, со следующими органами, учреждениями,
организациями:

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и

картографии (далее ­ Росреестр);
Министерство внутренних дел России (далее ­ МВД России);

организации технической инвентаризации.
направление межведомственного запроса и представление документов

и информации, по межведомственному запросу, допускаются только в целях,

связанных с предоставлением муниципальной услуги.
2.2.2. МФЦ )ruIacTByeT в предоставлении муниципальноЙ услуги В ЧаСТИ

информирования и консультирования заявителей по вопросам ее

приема необходимых документов, а также выдачи резулътатапредоставления,



предоставления муниципаJIьной услуги или уведомления об отказе в

предоставлении заявителю муниципаJIьной услуги,
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается

требоваТь от заяВителЯ осущестВлениЯ действиЙ, в тоМ чиспе согласований,

нЪобходимых для полrIения муниципалъной услуги и связанных с

обращением в иные государственные (муниципальные) органы и

организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципаJIьных услуг.
2.3. описание резулътата предоставления муницип€tльнои услуги,
Результатом предоставления муниципЕlJIьной услуги (далее ­ результат

услуги) является:
­ решение о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых

помещениях, оформленное правовым актом администрации поселения;

­ мотивированное решение об отказе в принятии на )лIет, оформленное

правовым актом администр ации поселени,I.

Заявителю в качестве резулътата услуги
возможность получения :

документа на бумажном нооителе;

обеспечивается по его выбору

документа в электронной форме, подписанного должностным лицом

Ддминистрации поселения с использованием усиленной кваJIифицированной

электронной подписи;

документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание

электронного документа, направленного Ддминистрацией поселения в МФЩ;

документа, переведенного В электронный вид с помощью средств

скаЕиров ания (электронный образ документа).­Z.+. 
Сро* предоставпения муницип€tпьной услуги: 30 календарных дней

тридцать puoo""i дней со дня представления документов, обязанность по

представлению которых возложена на заявителя,

В слуIае представления цражданином заявления о приняТиина учет В

мФЦ срок принятия решения о принятиина учет или об отказе в принятии

На уIIет исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявленИя в оргаН местногО

самоуправления.
срок предоставпения услуги в электронном виде начинается с момента

приема и регистрации Ддминистрацией поселения электронных документов,

необходимых дJIя предоставления услуги.
2.5. ПраВовые основанИя дпЯ предоставлениЯ муницип€tльной услуги,
2.5.|. ПереченЬ нормативныХ правовых актов, реryлирующих

предоставление муниципЕlJIьноЙ услуги в обязательном порядке размещается

нЬ официЕtJIьном сайте Ддминистрации поселенияина ЕПГУ, с указанием их

реквизитов и источников официального опубликования.

2.5.2. МуниципаJIъная услуга предоставляется Ддминистрацией

поселения в связи с решением вопросов местного значения, установленных в

соответствии с ФедЬралъным законом от 06.10.200з Ng 1зl_Фз <об общих

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации>,



Уставом муницип€lJIъного образования <<Заветинское сельское поселение)),

настоящим Регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в

соответствии с нормативными правовыми актами дJlя предоставления

муницип€tльной услуги и успуг, которые являются необходимыми и

обязателъными для предоставления муниципапьной услуги, подлежащих

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в

электроНноЙ форме, порядок их представления (бланки, формы обращениЙ,

заявпения и иных документов, подаваемых заявителем в связи с

предоставлением муниципЕlпьной услуги),
2,6.|.,Щокументы, предоставляемые заявителем:

1). Зй"лЪн"е по 
­ 
форме соответствующей приложению Ns 2 к

административному регламенту, подписанное всеми совершеннолетними

членами семьи.
2) копии документов, удостоверяющих личность гражданина

РоссийскоЙ Федер ациии членов его семьи (все страницы);

3) правоустанавливающие документы на занимаемое жилое

помещение, право на которое не зарегистрировано в tlдином

государственном реестре недвижимости (далее ­ ЕГРН);­ 
4l копиИ свидетельстВ о заключении брака (о расторжении брака),

о рождении (смерти) членов

иностранного государства, и

на русский язык;

5) справка (установленного образча) об инва.пидности, индивидуальная

программа реабйлитации или абилитацпи (для инвалидов), выданные

уIреждением медико­социЕtльной экспертизы в слrIае отсутствия

соответствующих сведений в федералъном реестре инв€tпидов,

2.6.2. Все копии документов, ук€ванных в п. 2,6,L, Регламента

предоставляются с предъявлением оригин€lлов документов, Заявитепь вправе

.rьaдо.ru"ить без предъявления оригин€lлов копии необходимых документов,

заверенные в установленном порядке.

2.6.3, ,щля определения ра:}мера дохода, приходящегося на каждого

члена семьи (одиноко проживающего гражданина), и стоимости имуществq

находящегося в собственности членов семьи (одиноко проживающего

гражданина) и подлежащего нЕLпогообложению, в целях признания семьи

цражданина (одиноко проживающего гражданина) малоимущей

(йалоимущим) гражданин представляет в Ддминистрацию поселения или в

мФЦ помимо документов, указанных в TI. 2.6.1. Регламента, следующие

документы:
1) документы о доходах цражданина и членов его семЬи за |2 месяцеВ

До ДаТы поДачи заяВления' В слУЧае' если сооТВеТсТВУюЩие сВедени'I

ненаходятся в распоряжении органов, предоставпяющих государственные

УсЛУги'органоВ'преДостаВляюЩихмУницип€шьныеУспУги'иных
государственных органов, органов местного самоуправпения либо

Едином

семьи, выданных компетентными органами

их нотари€lльно удостоверенного перевода



подведомственных государственным органам или органам местного
в предоставлениисамоуправления организаций, участвующих

государственных и муниципаJIьных услуг;il документы из органов (учреждений), осуществляющих оценку

недвижимого имущества, подтверждающие сведения о стоимости

принадлежащего на праве собственности гражданину и чJIенам его семьи

налогооблагаемого недвижимого имуществq если указанные сведения не

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные

УслУГи'органоВ,предостаВляюЩихмУниципапЬныеУслУги,иных
государственных органов, органов местного самоуправления либо

подведомственных государственным органам или органам местного

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении

государственных и муниципаJIьных усJIуг;­ jl сшравку с места работы (службы) о трудоустройстве либо документ,

подтверждающий невозможность осуществления цражданином трудовой

деятелъности, в слуIае если ук€ванные сведения не находятся в

распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов,

предоставляющих муниципаJIьные услуги, иных государственных органов,

органов местного самоуправления либо подведомственных государственным

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в

предоставлении государственных или муниципЕlльных услуг.
2.6.4. Граждане могут предоставлять документы, необходимые для

признани я их мЕlлоимущими (п. 2.6.2. Регламента), как подпинные, так и

копии,заВеренныеВУсТаноВленноМпорядке'аТакжеорГанизациямиИ
предприятиями, выдавшими соответствующиЙ документ,­ 

2.6.5. Запрос и необходимые документы моryт быть представлены

заявителем следующими способами :

посредством обращения в Администрацию поселения лично, по почте

(в пиоьменном виде), по электронной почте;

через МФЦ;
через EIГY.
В Ьлучае если подача документов осуществляется в электронной форме

посредством Епгу, официального сайта ддминистрации посепения,

необходимость повторного предоставлени[ з€rявителем таких документов на

бумажном носителе отсутствует, если иное не установлеЕо федералъными

законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства

Российской Федерации, областными законами и принимаемыми в

соответствии с ними актами Правительства РостовскоЙ области,

муниципаJIьными правовыми актами Ддминистрации поселения,

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на

заявитепе.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в

соответствии с нормативными правовыми актами дJUI предоставления

муниципаltьной услуги, которые находятся в распоряжении государственных

органов, органов местного самоуправления и иных органов, )п{аствующих в



предоставлениИ мунициПаJIьной услуги, И которые заявитель вправе

представить, а также способы их получения з€tявителями, в том числе в

эпектронной форме.
2.7.|. й".п.рпывающий перечень документов, необходимых в

сооТВеТстВииснорМаТиВныМипраВоВыМиакТаМиДляпосТаноВкинаУЧеТВ
качестве нуждающихся в жилых помещениях, которые находятся в

распоряжениигосУДарстВенныхорганоВ'орГаноВМесТногосаМоУпраВленияи
иных органов, участвующих в предоставлении муниципа"tlьной услуги:

1). правоустанавливающие документы на занимаемое жилое

помещение, право на которое зарегистрировано в ЕГРН;

2) справка предприятия технической инвентаризации о напичии

(отсутствии) жилъя, земельного )частка и иного недвижимого имущества,

принадлежащего на праве собственности и подлежащего н€lлогообложению,

на всех членов семьи в муницип€}пьном образовании, в котором подано

заявление о принятии на )лIет, по состоянию на дату подачи заявления и

выписка из ЕГРН о н€lJIичии (отсутствии) жилья, земельного rIacTKa и иного

недвижимого имуществq принадлежащего на праве собственности и

подлежащего налогообложению, Н& всех членов семьи на территории

РоссийскоЙ Федерации по состоянию на дату подачи заявпения;

3) в слуlае если в течение IuIтнадцати лет до момента подачи заявления

опринятиинаУЧеТЦражДанинИЧлеНыегосеМЬипрожиВztпиВиноМ
муницип€tJIьном образовании, справка предприятия технической

инвентаризации и выписка из ЕгрН о наJIичии (отсутствии) жилья,

земельноГО )rtlacTкa и иного недвижимого имущества, принадпежащего на

праве собственности и подлежащего н€lлогообложению, на всех членов семьи

в муниципаJIьном образованииrв котором прожив€tла семья, по состоянию на

дату подачи зЕUIвления.

4) сведения о регистрации
гражданина и членов его семьи.

5) свидетельства о заключении

рождении (смерти) чпенов семьи;
6) для цраждан, страдающих

заболеваниЙ пли имеющих право на

по месту жительства (пребывания)

брака (о расторжении брака), о

некоторыми формами хронических

дополнительную жилую площадъ в

соответствии с федеральным законодательством, ­ справки, закJIючения и

иныеДокУменТы'ВыДаВаемыеорГаниЗацияМи'ВхоДяЩиМиВ
государственную, муницип€lJIьную или частную системы здравоохранения,

7)орган местного самоуправления самостоятельно запрашивает

имеющиеся в федеральном реестре инвалидов сведения об инвалидности

цражданина. В случае отсутствия соответствующих сведений в федеральном

реестре инвапидов гражданином представпяются справка (установленного

ъорйu) об инвалидности, индивидуапьн€Lя программа реабилитации или

абилитации (для инвалидов), выданные учреждением медико­социаJIьной

экспертизы.



2.7.2. Ддминистрацией поселения для определения размера дохода,

приходящегося на каждого члена семъи (одиноко проживающего

,рu*й"на), и стоимости имущества, находящегося в собственности членов

.Ъr", (одиноко проживающего гражданина) и подлежащего

налогообложению, В целях признаниrI семъи гражданина (одиноко

проживающего гражданина) малоимущей (малоимущим), самостоятельно

запрашив€lIотся дЪ*уr.""ы (их копии или содержащиеся в них сведения),

Ir.оЪ*од"мые для принятия цражданина на уч€т, в органах государственной

Впасти'органахМестногосаМоУпраВЛенияИпоДВеДоМсТВенных
государственным органам или органам местного самоуправлени,I

организациях, в распоРяжениИ которых находятся данные документы (их

копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными

правовыМи актами Российской Федер ации, нормативными пр авовыми актами

ростовской области, муницип€lпьными правовыми актами, если такие

документы не были представпены заявителем по собственной инициативе:

1) документы из органов, осуществляющих государственную

регистрацию транспортных средств, подтверждающие сведения о категории

принадлежащего цражданину и членам его семьи на праве собственности

н€tлогооблагаемого движимого имущества;

2) локументы, подтверждающие сведения о доходах гражданина и всех

членов семьи за|2 месяцев до даты подачи заявления;

3) документы, подтверждающие сведения о стоимости

принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи

налогооблагаемого недвижимого имущества;

4) локументы из сrryжбы занятости о постановке заявителя на у{ет в

качестве безработного либо документ, подтверждающий невозможность

осуществления цражданином трудовой деятепьности.
5) в слулае если цражданин или любой член его семьи явпяется

полr{ателем государственной социапьной помощи, мер социальной

поддержки, в том числе субсидий на оплату жилых помещений и

коммунЕlльных услуг, а также социаJIьных пособиЙ, предусмотренных

федеральным и областным законодательством, виды которых указаны в

части 1 статьи L2 Областного закона Ростовской области от 07.10.2005 J\b

363_зс <<об )..reTe граждан в качестве нуждающихся в ЖИЛЫХ ПОМеЩеНИrIХ)),

предоставляемых по договору соци€lJIьного найма на территории Ростовской

обпастп>, администрация поселения запрашивает соответствующую

информацию о размерах (.rо видам) начисленной соци€rпьной помощи у

органоВ'проиЗВоДяЩихоценкУДохоДоВИназнаЧениесоотВетстВУющих
пЬсобий или субсидий, с }четом расхождения между продолжитеJIьностъю

расЧетногопериоДа'УстаНаВлиВаеМогоДляПризнаниягражДанМаJIоиМУЩиМи
в целях приЕятия на учет и предоставления им жилых помещений по

договорам социального найма, и продолжительностью периода выплаты

пособиrI или субсидии цражданину или членам его семьи.

2.7 .З. Заявитель вправе

кан€Iлам межведомственного
представитъ документы, запрашиваемые

информационного взаимодеЙствия,

по
по



собственной инициативе, или любые документы, необходимые с его точки

зрения, для пояснения истории объекта запроса,

непредставпение заявителем указанных документов не является

осноВаниеМДляоТкЕВаЗаяВителюВпреДосТаВЛенииУслУГи.
2.,1.4. при предоставлении муниципапъной услуги ддминистрация

поселения, МФщ не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления

действий, представпение или осуществление которых не предусмотрено

нормаТиВныМипраВоВыМиакТаМи,реryлирУюЩиМиоТношения'
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе

поДтВержДаюЩихВнесениеЗа'IВиТелемплатыЗапреДостаВпение
*у""цйrrаJIьной услуги, которые находятся в распоряжении органов,

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих

муницип€lJIьные услуги, иных государственных органов, органов местного

самоуправпения либо подведомственных государственным органам или

органам местного самоуправления организаций, участвующих в

предоставлении муницип€шьной услуги, в соответствии с нормативными

правовыми актами РоссийскоЙ Федер ации, нормативными правовыми актами

РЬстовской области, муниципаJIъными правовыми актами, за исключением

документов, вкпюченных в опредепенный частью б статьи Федерадьного

закона от 27.07.2ОlrО Ng 210_ФЗ перечень документов, Заявитель вправе

представитъ указанные документы и

поселения по собственной инициативе;

информацию в Администрацию

3) осуществления действий, в том числе согласовании, неоOходимых

для получения муницип€tльной успуги и связанных с обращением в иные

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за

исключением получения услуг и полуIения документов и информации,

предоставляемых в результате предоставления таких успуг, вкJIюченных в

перечни, ук€ванные в части t статьи 9 Федерального закона от 27,0720t0 Ng

210­ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не ук€lзыв€tлись при первонач€шьном отказе в

приеме документов, необходимых дл я предоставлени,I муниципалъной

ybny.", либо в предоставлении муниципЕtпьной услуги, за искJIючением

следующих сlцдIзg3,
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся

предоставлениrt муницип€tпьной услуги, после первоначальной подачи

запроса о предоставлении муницип€tльной услуги;
б) н€шичие ошибок в запросе о предоставлении муниципаJIьной услуги

и документах, поданных Заявитепем после первоначального отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муницип€tльной услуги, либо

в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный

ранее комплект документов;

согласований, необходимых



в) истечение срока действия

после первоначапьЕого откЕва в

предоставления муниципальной

документов или изменение информации

приеме документов, необходимых для

услуги, либо в предоставлении

муниципалъной услуги;
г) выявление документаJIъно подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного

лицаоргана'ПреДосТаВляюЩегоМУнициПалънУюУспУгУ'МУницип€lJIъного
служащего, pufio"""*u мФц, рйrrr*u организации, предусмотренной

частью 1.1 статьи 16 Федерапъного закона от 27.07.2010 Ns 210­ФЗ, при

первоначаJIьном отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении

,уr"ч"Пальной услуги, о чеМ в письменном виде за подписью руководитеJIя

органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЩ при

первоначапъном отказе в приеме документов, необходимых для

предоставпения муниципальной услуги, либо руководителя организации,

предусмотренной "u.""ro 
1.1 статьи tб Оедерапьного закона от 27,07,2010 Ns

ziо­ьз, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за

доставпенные неудобства.
2.7,5. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается

расПискаВполr{ениипреДсТаВленныхиМдокУМенТоВсУкЕВаниеМих
перечня и даты их получения органом, осуществляющим принятие на у{ет, а

также с указанием перечня документов, которые булут получены по

межведомственным запросам (приложение Ns з к Регламенту), в слr{ае

подачи гражданином заяВления о принятии на учет в МФЦ ему выдается

распискаВПолУчеЕиипреДстаВпеНныхиМДокУМенТоВсУк€Ваниемих
перечняиДаТыихпереДаЧиорганУМесТНогосаМоУпраВления'атакжес
указанием перечня документов, которые будут получены по

межведомственным запросам,

2.8.ИсчерпывающийпереЧенЬоснованийДляоТказаВприеМе
документо", ".об"одимых 

для предоставления муниципалъной услуги :

­ отсутсТвие хотя бы одного из документов, указанных в гryнктах2,6,t,,

2.6.з Регламентао обязанностъ по предоставлению которых возложена на

заявитепя;
­ несоответствия хотя бы одного из представленных документов, по

форме или содержанию, требованиям действующего законодателъства, а

также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений,

серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковатъ его

aодaр*u""a, за искпючением тех случаев, когда допущенные нарушения

мой быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе

предоставления муниципалъной услуги;
заявление о предоставлении муниципалъной услуги содержит

нецензурные или оскорбительные выражения, обращения, а также

исправления и серьезные повреждения, не позволяющие однозначно

истолковатъ содержание заявления, ч

отказ в принятии документов не является препятствием для повторнои



подачи документов. Повторная подача полного пакета документа возможна

при условии устранеЕия оснований, вызвавших отказ,

В случае, если документы поданы в соответствии с информацией о

сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на

Ёггу, "u 
Ь6"ч"й""о* сайте ддминистрации поселения, отк€lз в приеме

документов не допускается.
2.g.ИсчерпывающийпереченЬоснованийДляприостаноВпения

предоставления муниципальной услуги иilи отказа в предоставлении

муниципалъной услуги.
2.9.|. Основания дпя

услуги отсутствуют.
2.9.2. Основания для
1) не представлены

2 .6 .L . и 2.6 .3 . Регламента;

приостановления предоставпения муниципЕtпънои

отказа в предоставлении муниципальной услуги :

в полном объеме документы, предусмотренные

которые не подтверждают право

на yleTe в качестве нуждающихся в

необходимыми и

услуги, в том числе

жилых помещениях; ­ тъю 12 статъи 1 областного3) не истек срок, предусмотренныи час,

закона Ростовской Ъбласти от 07.10.2005 }lb з6з_зС <Об учете граждан в

качесТtsенУЖДаюЩихсяВжилыхпоМещениях)>'аиМеннопятЬлетсоДня
совершения цражданами (в том чиспе членами семьи), которые с намерением

приобретениrI права состоять на yleTe совершили намеренные действия и

гражданско­правовые сделки с жилыми помещениями, в резулътате которых

такие цраждан9 моryт быть признаны нуждающимися в жилых помещениях;

i) ответ органа государственной впасти, органа местного

самоуправления либъ подведомственной органу государственной власти или

органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос

свидетепьствует об отсутствии до*уr.rrа и (или) информации, необходимых

ДляпринЯТИЯГражДаннаУчеТВкачесТВенУжДаюЩихсяВжилыхпоМеЩениях
в соответствии с частьь 4 статьи 52 Жипищного кодекса Российской

Федерации, еслисоответствуючий документ не был представлен заявителем

по събственной инициативе, за искJIючением слуIаев, если отсутствие

запрашиваемых документ а иilи информации в распоряжении таких органов

или организаций подтверждает 11раво соответствующих граждан состоять на

yleтe в качестве нуждающихся в жилых IIомещениях,

2.g.з. Решение об отказе в принятии на учет оформляется правовым

актоМорганамесТногосаМоУпраВленияиДолжносоДержаТЬМоТиВироВанные
основания такого отказа с обязательной ссылкой на основаЕия,

предусмотренные п.2.9,4 Регпамента,

отказ u ,rр.лЪатавлении муниципалъной услуги невозможен в слуIае,

еспи необходимые документы поданы в соответствии с информачией о

сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубпикованной на

Z) представлены документы,
соответствующих цраждан состоять

ЕIГУ и официальном сайте.

2.10. Переченъ услуг, которые являются

обязательными для предоставления муниципальной



сведениrI О документе (докумеНтах), выдаваемоМ (выдаваемьтх)

организациями, уIаствуЮщимИ в предоставлении муниципальной услуги,

услуги, которые являются необходимыми и обязательными дпя

предоставления муниципалъной услуги, отсутствуют,

2.|1. Порядок, размер и основания взиманиrI государственной пошлины

или иной платы, 
"r"йu.rой 

за предоставление муниципальной услуги,

МуницигlЕ}льн€ш успуга предоставляется заявителям на бесплатной

основе.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление

услуг, которые являютсЯ необходИмымИ И обязательными дJIя

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике

расчета размера такой платы.

в связи с отсутствием услуг, которые явпяются необходимыми и

обязатеЛьнымИ дJUI преДоставления муниципалъной услуги, порядок, ра:}мер

и основания взиманияплаты за их предоставпение не устанавливается,

2.|з. Максималъный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставпения муниципальной услуги: не должен превышать 15 минут,

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме,

запрос заявителя, поступивший при личном обращении, почтой или по

электронной почте Ддминистрации поселения, о предоставлении

*уr"ц"rrальноЙ услуги регистрируется в соответствии с инструкцией по

депопроизводству в денъ,*,rо.rу*ения пибо на следующий рабочий день в

слу{ае поступления запроса по окончании рабочего времени, В слуIае

поступления запроса в выходные или нерабочие праздничные дни tж,

регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за

выходным или нерабочим праздничным днем,

При направлении запроса в Администрацию поселения с

использованием Епгу, регистрация электронного запроса производится в

автоматическом режиме и не требует уIастия должностного лица

Администрации поселения.
Регистрация запроса, поданного в МФЩ, осуществляется работником

мФЦ в день обращения заявителя посредством занесения соответствующих

сведений в информационную систему мФц с присвоениеМ

регистрационЕого "orbpu 
(номер дела в информационной системе мФц),^ i.ts. Требования к помещениям, в которых предоставпяются

МУниципалъныеУслУги'кЗ€lлУожиДания,МестаМДляЗаполнениязапросоВо
предоставлении муниципапъной услуги, информационным стендам с

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для

предоставления каждой муниципалъной услуги, в том числе к обеспечению

доступности для инвЕtлидов указанных объектов в соответствии с

законодателъствОм Российской Федерации о соци€tпьной защите инв€tJIидов,

2.|5.|. основные требования к помещениям Администрации

поселения, в которых организуется предоставление муниципальной услуги:



нЕtличие сектора для информирования заявителей, который должен

быть оборудован информационным стендом с информачионными

материапами О порядке предоставления муниципальной услуги,

оговореНнымИ в подпуНкте 2 пункта L.3.Z. раЗдела 1 настоящего регламента;

наJIичие сектора ожидания, который оборудуется местами для сидения,

а также столами (стойками) лпя возможности оформления документов с

н€tличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

количество мест для сидения опредепяется согласно предполагаемой

нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц, предоставляющих

услугу, но не менее З (трёх);

места предоставления муниципЕtльной услуги должны отвечатъ

условиям доступности для инвЕtлидов, в том числе:

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед

входом в объекты, в том числе с использованием кресла_коляски и при

необходимости с помощъю сотрудников, предоставляющих услуги;
надлежащее р€вмещение оборудов ания и носителей информации,

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инваJIидов к

объектам и услугам с rIетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инваJIидов звуковой и зрительной

информаций, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической

,"фоiruчии знаками, выполненными репъефно­точечным шрифтом Брайля,

При обращениИ в АдмиНистрациЮ поселения заявителю гарантируется

прием в помещении:
оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правипами;

обоъудо"анном противопожарной системой и системой

пожаротушения;
оборудованном системой кондиционирования воздуха;

с н€tпичием бесплатного ту€tлета.

2.|5.2. основные требования к помещению мФц, в котором

организуется предоставление муниципаJIьной услуги, установлены

правилами организации деятельности мФц, утвержденными
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.|2.2012 Ns 1З76

кОб утверждении Правил организации деятепьности многофункциональньIх

центров предоставления государственных и муницип€шьных услуг),
2.I 6. Показатели доступности и качества муниципЕ}пъной услуги,
2.t6.t. основными покЕвателями доступности предоставления

муницип€lлъной услуги являются:
открытый доступ заявителей и других лиц к информации о порядке и

сроках предоставления муниципальной успуги, порядке обжалования

дЪйствий (бездействия) Ддминистрации поселения, мФц, их должностньIх

лиц и специЕlJIистов;
полrIение полной информации о ходе предоставления муницип€lпьнои

услуги, в том числе с использованием информационно_коммуникационнъж

технологий;



возможность получения муницип€tJIьной услуги на базе мФц, в том

числе по экстерриториапъному принципу; 
_

возможность полrIениrI муницип€lJIьнои услуги в электронной форМ9

посредством ЕПГУ, в соответствии с порядком, закрепленным в разделе 3

настоящего Регламента;
возможность досудебного обжалования

(бездействия) Администрации поселения, мФц,
решений, дейотвий

их должностных лиц и

лиц с

которой

специаJIистов;
обращение за предоставлением муниципаJIъной услуги

ограниченными возможностями здоровъя: Для реализации

обеспечивается:
сопровождение иЕвzшидов, имеющих стойкие расстройства функции

ЗренияИсаМостоятеЛЬногопереДВижения'ИокаЗаниеиМпоМоЩиВ
поr.щ."иях Администрации поселения, МФЦ;

ДопУскВпомещенияАДминисТрациипоселения'МФц
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

догtуск в помещения Ддминистрации поселения, мФц собаки­

проВоДникапринаJIиЧииДокУМента'поДтВержДаюЩегоеесПеци€}льное
оьу,ra""a, выданного В соответствии с приказом Министерства Труда и

социальной защиты Российской Федерации от 22,06,20L5 N9 38бн (об

у""Ър*о.""" формы документа, подтверждающего специ€lлъное обучение

собаки­проводника, и порядка его выдачи));

ок€вание сотрудниками Ддминистрации поселения, мФЦ иной

необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, препятствующих

получению муниципЕUIьной услуги и использованию помещениЙ наравне с

почгими лицами.пf / 
Муницип€tльная услуга предоставляется в МФЩ с учетом принципа

экстерриториапьности, в соответствии с которым Заявитель вправе выбрать

для ;фащ.""" за получением услуги мФц, расположенный на территории

ро.rо"ъ*ой области, независимо от места его регистрации на территории

ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской

деятельности, места расположения на территории Ростовской области

объектов недвижимости.
2.| 6,2. основными пок€lзателями качества предоставпения

муницип€шьной услуги являются:

своевременность предоставления услуги;

достоверность и полнота информирования заявителя о ходе

предоставления муниципальной услуги;

Удобство и доступность полrIения зЕUIвителем, в том числе инвалиДоМ,

информации о порядке предоставпения услуги;
возможность попучения услуги с исполъзованием информационно­

телекоммуникационных технологиЙ, в том чиспе в электронной форме,

2.L6.3. При личном обращении з€UIвителя за предоставлением

МУниципалънойУслУгиВЗаиМодействиесДолЖностныМлицоМИ
специалистами Ддминистрации поселения, происходит дважды: при подаче



запроса и получении результата предоставления муниципЕlпъной успуги,

Продолжитепьность "ru"*од.йствия 
не должна превышать 15 минут по

каждому из указанных видов,

2.­|6.4: Соответствие исполнения регламента показателям доступности

и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе

анализа практики применения административного регламента, который

проводится Администрацией посепения один рt}з в год,

2,|7. Иные ,рЬбо"ч""", в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципапьных услу| в МФЩ и особенности предоставлени,I

муниципЕtльных услуг в электронной форме,

2.|7.1. Консулътирование, прием запроса и необходимых документов и

выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в

мФЦ осуществпяется в соответствии с согJIашением о взаимодействии

между Администрацией поселения и МФЩ,

2.t7.2. При осуществлении записи на прием в электронном виде

совершения """r* действий, кроме прохождения идентификации и

аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами

российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления

сведений, необходимых для расчета длителъности временного интерваJIа,

который необходимо забронировать для приема,

2.|7.3. При предоставлении муниципальноЙ услуги предусмотрено

испопьзование'информационно­телекоммуникационной сети <<Интернет>>,

письменный ,unpoa N{о*a, быть направлен по электронной почте, через

ЕIгу.
2.|7.4.ПрипреДостаВлениимУницишальнойУслУГиВэлектроннои

форме используются средства электронной подписи,

простая электронная подпись в соответствии с постановлением

правительства россййской Федерации от 25.о6.2012 Ns бз4 (о вид€lх

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за

полУЧениеМгосУдарсТВенныхиМУниципаJIЬныхУслУг.

РЕrздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их

выполнения, в том чиспе особенности выполнения административных

процеДУр(действий)вэлектроннойфорY",особенностиВыполнения
админиСтративнЫх процедур (действий) в МФЦ,

3. t . Исчерпывающий перечень административных процедур,

выполняемых Администрацией посепения :

.приеМоТзаяВиТеляИрегистрацияЗаяВленияопреДостаВЛении
МУниципальнойУслУги'ВыДачарасПискиВполr{енииДокУМенТоВ;

­ проверка представленных документов, формирование и направление

межведомственных запросов В органы И организации, )п{аствующие в

предоставлении услуги, подготовка результата услуги;

­ выдача заявителю результата услуги;



­ порядок исправпения допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципаJIъной услуги документах,

Блок­схема предоставления муниципальной услуги приведена в

приложении Ns 4 к Регламенту.

з.1.1. описание административной процедуры: прием от заявителя и

регистрация запроса о предоставлении муниципалъной услуги, передача

поступивших документов исполнителю административного регпамента,

основанием для начала административной процедуры является

поступпение В Ддминистрацию поселения запроса о предоставлении

муниципальной услуги от заявителя.

Административной процедуре моryт предшествовать

змвителя по записи на прием в Ддминистрацию поселения

запроса о предоСтавлении муниципЕlJIьной услуги,­ 
Содержание административных действий,

административной процедуры, продоJIжителъность

действия
дпя подачи

входящих в состав
и (ипи) максимаJIьный

срок его выполнения:
а) принятие запроса о предоставлении муниципальной услуги: не более

15 минут;
б) регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги как

входящей корреспонденции: не более 15 минут;

в) выдача расписки в полуIении документов (приложение Ns З к

регламенту).
ЩопжноСтныМ лицом, ответственным за выполнение данньIх

административных действий является специ€шIист Ддминистрации поселени,I

в чьИ обязаннОсти вхоДит регистрация входящей корреспонденции, либо

приём и регистрация документов, полученных в электронной форме или по

почте.
критерием принятия решения явпяется нЕtличие запроса и припагаемых

документов, отсутствие оснований для отказа в принятии документов,

Результатом административной процедуры является регистраци,I

запроса в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству и

передача поступивших документов испопнителю административного

регламента специЕtлисту по вопросам муниципалъного хозяйства

Ддминистрации поселения (далее специалист) для осуществпения

административной процедуры в соответствии с пунктом 3,1,2, настоящего

регпамента.
Способом фиксации резулътата административной процедуры является

нЕtпичие рa."arрuционной записи на запросе и обновление статуса запроса

заявитеЛ" " 
n"""oM кабиНете на ЕПГУ/офици€lлънОм сайте Администрации

поселения обновляется до статуса ((принято)),

Максимальный срок выполнения данной административнои

процедуры: 1 (один) календарный день,' З.LZ. Описание административной процедуры: проверка
направлениепредставленных документов, формирование



межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в

предоставпении услуги, подготовка результата услуги,
основанием для нач€ша административной процедуры является

н€tпичие у специаписта результата административной процедуры, описанной

в пункте 3.t.1. настоящего регламента.
содержание административных действий, входящих в состав

административной процедуры, продопжитепьность и (или) максимаJIьный

срок его выполнения:­ 
а) принятие документов специ€tJIистом: не более 15 минут;

б) анаJIиз документов на предмет комплектности в соответствии с

требованиrIми, ук€ванными в Реглменте, установление правовых оснований

дпя окЕвания муниципальной услуги:
при н€tличии оснований для отк€lза в предоставлении муниципЕ}льнои

услуги, должностное лицо специ€lлист, осуществляет подготовку,

согласование, подписание мотивированного отказа в предоставлении

мунициПальноЙ услуги: не более 10 календарных дней;

при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной

услуги, и представлении заявителем документов, находящихся в

распоряжении иных органов, организаций, должностное лицо специ€tлист

при необходимости во взаимодействии с иными должностными лицами

ддминистрации поселения осуществляет подготовку, согласование и

подписание решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых

помещениях ­ не более 30 рабочих дней со дня представления документов,

обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

при отсутствии оснований для отказа в предоставпении муниципалъной

услуги, и непредставлении з€tявитепем документов, находящихся в

распоряжении иных органов, организаций, должностное лицо специЕLпист

осуществляет формирование и направпение межведомственных запросов в

органы и организации, }частвующие в предоставлении услуги, После

получения документов (сведений) в результате межведомственных запросов,

должностное лицо специ€Lлист при необходимости во взаимодействии с

иными должностными лицами Администрации поселения осуществляет

подготовку, согласование и подписание результата услуги: _ не более 30

рабочих дней со дня представления документов, обязанность по

представлению которых возложена на заявителя,

,Щолжностным лицом, ответственным за выполнение данньIх

административных действий является Должностное лицо специалист, в чьи

обязанности входит подготовка документов по предоставпению

муницип€lлъных услуг.
критерием принятия решения является н€lличие (отсутствие) правовых

оснований для подготовки результата услуги,
результатом административной процедуры является н€tличие у

специ€lJIиста результата услуги, являющегося основанием обеспечения

выполнения даJIьнейших административных процедур, ук€ванных в пункте

3. 1.3. настоящего регламента.



способом фиксации результата административной процедуры является

наJIичие у специаJIиста подписанного уполномоченными должностными

лицамИ Администрации поселения результата услуги,
Максимальный срок выполнения данной административной

процедуры: не бопее 30 рабочих дней со дня представления документов,

об"aа"ность по представлению которых возложена на заявителя;

3.1.3. описание административной процедуры: выдача заявителю

результата услуги.
основания для нач€ша административной процедуры является

наJIичие у специ€шиста результата административной процеД}ры, описанной

в пункте З.|.2. настоящего регламента,
Содержание административных действий,

административной процедуры, продолжительность

входящих в состав
и (или) максим€шьный

срок его выполЕения:­ 
а) направление результата услуги на регистрацию: не более 15 минут;

в) вылача результата услуги заявителю способом, указанным в запросе

о предоставленииуслуги: не более 1 (одного) календарного дня.

Щолжностным лицом, ответственным за выполнение данньIх

административных действий является должностное лицо специ€tпист, в чьи

обязанности входит подготовка документов по предоставлению

муниципапъных услуг.
критерием принятия решения является нutличие у специалиста

реЗУлътатаУслУги'поДГотоВленногоДляВыДаЧиЗаяВиТелю.
результатом административной процедуры является выдача резулътата

услуги заявит9лю способом, указанным в запросе о предоставлении услуги,

способом фиксации резупътата административной процедуры является

нЕtличие в отделе подтверждающих сведений (документов) о выдаче

результата услуги.
максимальный срок выполнения данной административнои

процедуры: три рабочих дня со дня принятия решения

3.L.4. описание административной процедуры: порядок исправления

допущенных опечаток и ошибок в выданных в резулътате предоставпения

муниципагlьной услуги документах,
основанием для начала административноЙ процедурЫ являетсЯ

представление (направление) заявителем в Ддминистрацию поселения в

,riй."ооьной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок,

допущенных в выдаЕных в результате предоставления муниципЕtJIьной

услуги документах.
Содержание административных действий :

а) раьсмотрение заявления, представленного заявителем, и проведение

проверки указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 1

*­."!uРный день с даты регистрации соответствующего з€ивлени,I;

б) в слу{ае выявпения допущенных опечаток и (или) ошибок в

ВыДанныхВрезУлЬТатепреДосТаВленияУсЛУгиДокУменТахДолжностное



лицо специ€rпист при необходимости во взаимодействии с иными

должностными пицами Администрации поселения осуществляет подготовку,

согласование и подписание документов по исправлению и замене ук€ванных

документов в срок, не превышающий 4 капендарных дней с момента

регистрации соответствующего заявления, и выдача (направление) заявителю

испраВленноГоВЗаменранееВыданНогоДокУМента'яВляюЩегосяреЗУлъТатоМ

услуги, или сообщ."". об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок;

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

ВыДанныхВреЗУлЬТаТепреДостаВленияУслУги'Допжностноелицо
специалист при необходимости во взаимодействии с иными допжностными

лицами Ддминистрации поселения осуществляет подготовку, согласование и

подписание писъма на имя заявителяоб отсутствии таких опечаток и (или)

ошибок в срок, не превышающий 5 календарньж дней с момента регистрации

соответствующего заявпения, и выдача (направление) заявителю

исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося резупьтатом

услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок,

,щолжностным лицом, ответственным за выполнение данных

административных действий явпяется должностное лицо специалист, в чъи

обязанности входит подготовка документов по предоставлению

муницип€lпьной услуги.
Критерием принrIтия решения является н€Lличие или отсутствие

опечаток и (ипи) ошибок в документах, выданных заявитеJIю.

результатом административной процедуры является выдача

(направлЁние) заявителю исправпенЕого взамен ранее выданного документq

являющегося результатом услуги, или сообщение об отсутствии таких

опечаток и (или) ошибок.

способом фиксации результата административной процедуры является

н€tличие у специ€lлиста подтверждающих сведений (документов) о выдаче

ответа заявителю.
Максимагrъный срок выполнения данной административной

процедуры: б (шесть) календарных дней,

3.2. Порядок осуществления административных процедур (действий) в

электронной форме, в том числе с использованием ЕIгу.
ПрИ предоставлениИ мунициПальной услуги в эпектронной форме

посредством ЕПГУ, официального сайта Администрации поселения

заявителю обеспечивается :

муниципЕlпъной услуги;
б)записьнаприеМвАдминисТрациюПосеЛения'

запроса о предоставлении муниципаjIьной услуги;

в) формирование запроса; 
й поселения запроса и иныхг) прием и регистрация Администрацие]

документов, необходимых для предоставления муницип€tлъной услуги;

д) полlпlение резулътата услуги;
е) получение сведений о ходе выполнения запроса;

а) полrIение информации о порядке и сроках предоставления

МФЦ дпя подачи



ж) осущестВление оценки качества предоставпения муниципаJIьной

успуги; ,Е­­^^ /_"опrrпАбтлrrа\ пбтсяповl 
u 

и деЙствиЙз)ДосУДебное(внесУлебное)обжалованиереШении
(бездействия) Ддминистрации поселениrtо оо должностных лиц либо

мунициIIЕtпъных служащих,
з.2.|. ПолучЪние информации о порядке и сроках предоставления

муниципаJIьной услуги.
Дпя полуIения информации по вопросам предоставления

муниuипалън;й услугn. ,,* ЕIгУ заявитепю необходимо

процедуру регистрации на catlTe, исполЕяя пошаговое

высвечивающихся окон:

вход на сайт государственных и муниципzlJIьных успуг через ссылку

(авторизация пользователя)) ;

оТкрыТЬссылкУ((списокМУницип€}JIьныхУслУгВЭлектронноМВиДе);
открытЪ ссылкУ (выбор муницип€lJIьной услуги>;

выбратъ муниципЕtльную услугу;
открытЪ ссылкУ ((пол}чить муниципаJIьную услугу);
осУщесТВитЬпошаюВоезаполнеНиеВысВеЧиВаюЩихсяокон.
з.2.2. Запись на прием в Администрацию посепения, мФЦ дпя подачи

запроса о предоставлении муниципаJIьной услуги,
в целях предоставления муницип€tлъной услуги осуществляется прием

заявителей по предварительной записи,

при организации записи на прием в ддминистрацию поселения, мФщ

заJIвителю обеспечивается возможностъ:

1) ознакомления с расписанием работы Ддминистрации посепени,I или

мФц либо специ€rли.ru Ддrинистрации поселения или МФЦ, а также с

ДосТУпныМиДЛяЗаписинаПриеМДаТаМииинТерВапаМиВреМениприеМа;
2) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах

установпенного в Ддминистрации поселения или МФЦ графика приема

заявителей.
записъ на прием может осущеатвлятъся посредством информационной

системы мФц Ёостовской области, которая обеспечивает возможность

интецрации с ЕПГУ.
з.2.з. Формирование запроса осуществляется посредством запопнения

электронной формы запро.u 
"Ъ 

Епгу, без необходимости дополнителъной

подачи до*у*"нiов в какоЙ­либо иноЙ форме,

На ЕпгУ размещаются образцы заполнения эпектронной формы

запроса о предоставлении услуги,
После заполнения заявителем каждого из полей эпектронной формы

запроса осуществляется автоматическаrI Фогматl:i:::::,­* проверка

сформированного запроса, проверяется н€lличие оснований для отказа в

прием_е запроса, указанных в пункте 2.8, раздела 2 настоящего регламента) а

также осуществляются спедующие действия:

1) при нЕtпичии хотя 6", од"оrо из указанных оснований должностное

пицо Ддминистрации поселенияв срок ,r. боо." 3 (треx) календарных дней

и полrIения
выполнить
заполнение



подготавпивает писъмо о невозможности приема документов от з€tявителя;

2) прИ отсутствиИ указанныХ основаниЙ змвителю сообщается

,rр"."оЬ"r"rй .ur,pocy в электронной форме уникаJIьный номер, по которому

в соответствующем рЕ}зделе ЕIГУ/официЕlпъного сайта Ддминистрации

поселения заявитaпо Ъудет представлена информация о ходе выполнени,I

указанного запроса.

При выявлении некорректно заполненного поля электронноЙ формы

запроса заявителъ уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке

ее устранения rо.р.д"rвом информационного сообщения непосредственно в

эпектронной форме запроса.

ПриформироВаниизапросаЗаяВителюобеспеЧиВаеТся:
uf"оrrЪ*ностъ копирования и сохранения запроса и иных документов,

необходимых для предоставления услуги; _

б) возможность заполнения несколькими заявителями однои

uп.*rро"ной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими

наПраВлеНиесоВмесТногоЗапросанесколькиМизzUIВиТеляМи;
в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной

формы 
запроса; j_ __ _ ___ лл.

г) соiранение ранее введенных в электронную форму запроса значении

в любой момеЕт по желанию пользователя, в том

ошибок ввода и возврате для повторного ввода
числе при возникновении
значений в электронную

форму запроса;

д) ,urron".""" полей электронной формы запроса до начапа ввода

сведений заявителем с использованием сведений, Рýмещенных в

федеральной государственной информацион""й,_i:]11,,Рj::::,,::::,y'1
инфраструктуре, обеспечивающеййденiификации и аутентификации в инфраструктуре, ооеспсчиваtuщЕи

информационно­технологическое взаимодействие информационных систем,

использУемыХ для преДоставлеНия государственных и муниципЕtпьных услуг

" ,п.фонной форме>> (далее ­ ЕСИД), и сведений, опубликованных на

Епгу, порт€шах услуг или официапъных сайтах, в части, касающейся

сведений, отсутствующих в ЕСИА;
е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электроннои

формызапроса без потери ранее введенной информации;

ж) 
"о.rо*"ость 

доступа зЕtявитепя на Епгу, портапе успуг или

официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного

года, а также 
"u"r""^"o 

сформированных запросов ­ в течение не менее 3

месяцев.
сформированный и подписанный запрос и иные документы,

необходймые для предоставления муниципа;tьной услуги, направляются в

Ддминистрацию поселения посредством ЕIгУ и официального сайта,

З.2.4.Прием и регистрация Ддминистрацией посепения запроса и инъIх

документов, необходйr"r* для предоставпения муниципальной услуги,

ддминистрация ,rо".о""й обеспечивает в электронной форме прием

документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию



запроса без необходимости повторного представления заявителем таких

документов на бумажном носитепе.

после регистрации запрос направляется сIIеци€lлисту, должностному

лицу, ответственному за предоставление муниципалъной услуги.
после принятия запроса должностным лицом специ€rлистом, статус

запроса в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса ((принято).

отделом обеспечивается выполнение административной процедуры,

описанной в пункте 3.1.2. настоящего регламента,
3.2.5. Полуrение результата услуги предусмотрено в форме

электронного документа через ЕПГУ, подписанного должностным лицом

ддминистрации поселения с исполъзованием усиленной квалифицированной
заявителем услугиэлектронной подписи. Полуrение Заявителем результата услуги

предусмотрено по электронной почте в форме документа, переведенного в

,пaп"ро"""rй вид с помощью средств сканирования (электронный образ

документа).
заявителю предоставляется возможность сохранения электронного

документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного

уполномоченЕым должностным лицом с использованием усиленной

квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а

также возможность направления такого электронного документа в иные

органы (организации).
3.2.6. Получение сведениЙ о ходе выпоJIнения запроса.

предоставление в электронной форме Заявителям информации о ходе

предоставпения услуги осуществляется посредством ЕПГУ, офици€шьного

.чйru Ддминистрации поселения, путем направления Заявителю :

уведомления о попучении резулътата услуги в Ддминистрации

поселени я или в мФщ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

УВеДомленияоприеМеИреГистрацииЗапросаИДокУменТоВо
предоставлении муниципальной услуги, содержащее сведения о факте их

приема и начаJIе процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате

и времени окончания предоставления услуги либо мотивированного отказа в

приеме запроса и документов о предоставлении муниципапьной услуги;

уведомления о результатах рассмотрения документов, необходимых

для предоставдения успуги, содержащее сведения о принятии решени,I о

предосТаВленииУслУГииВозМожностиполrIиТЬреЗУлЬТаТУслУги
з.2.7 . Осуществление оценки качества предоставпениЯ мунициПальноЙ

услуги.
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и

качество муниципальной услуги на ЕПГУ,
заявитель вправе оценить качество предоставления муницип€}пьной

услуги с цоrощi. устройств подвижной радиотелефонной связи, с

использованием Епгу, термин€lпьных устройств в соответствии с

постановлением Гфавительства Российской Федерации от |2.L2.201r2 Ns 1284

коб оценке гражданами эффективности деятельности руководитепей

территоР"­u"uО органоВ федеральных органов исполнительной власти (их

сведений выпоJIнения запроса.



структурЕых подразделений) и территориальных органов государственных

"йюджетных 
фо"до" (их регионаJIъЕых отделений) с yIeToM качества

предоставления ими государственных услуг, а также о применении

резулътатов указанной оценки как основания дпя принятия решений о

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководитепями

своих должностных обязанностей>,

з.2.8. .Щосудебное (внесудебное) обжалование решений и действий

(бездействия) Ддминистрации посепения, оо должностных лиц либо

муниципапъных служащих. 
F

Заявителю обеспечивается возможность подачи ж€lлобы в электронной

форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе v настоящего

регламента.
3.3. особенности

в МФЩ
Исчерпывающий

МФЦ, в спуrае, если

выполнения административных процедур (действий)

перечень административных процедур, выполняемых

муниципапьная услуга предоставляется посредством

обращения заявуlтеля в МФI]):^ФинформироВаниезаявителейопоряДкеПреДосТаВления

муниципалъной услуги в МФI_{, о ходе выполнения запроса о предоставлении

,уrr"ц"r'альной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением

,уrп"ц"rальной услуги, а также консулътирование заявителей о порядке

предоставления муниципальной услуги в МФЩ;
^ 

б) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги

и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги;
в) формирование и направление мФц межведомственного запроса в

органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы

государСтвенной власти, органы местного самоуправлени,I и организации,

rIаствующие в предоставлении муниципальной услуги;
' 

г) выдача заявителю резулътата предоставления муниципаJIьнои

услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе,

поДТВержДаюЩихсоДержаниеэлекТронНыхДокУМенТоВ'напраВленныхВ
мФЦ по результатам предоставления государственных и муницип€lJIьных

услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами,

преДосТаВляюЩиМиМУниципЕ}лЬныеУслУги'атакжеВыДачаДокУМенТоВ'
включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из

информационных систем органов, предоставляющих государственные

успуги, и органов, предоставпяющих муницип€lльные услуги;

д) иные процедуры;
a) 

"""ra 
деЙствия, необходимые дпя предоставления муницип€lпьнои

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при

обращени1aза получением муниципалъной услуги, а также с установлением

перечнЯ средстВ удостоверяющих центров, которые допускаются дJUI

испопьзования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на



основании утверждаемой органом, предоставляющим государственную

услугу, no .оrпuЬованию с ФЬдералr"ой службой безопасности российской

системе, использу.*ой в целях приема обращений за получонием

муниципалъной услуги и (или) предоставления такой услуги,' 3.3.1. Пр" обращении в мФЦ информирование о порядке

предоставления муниципапьной услуги осуществляют сотрудники МФЩ в

соответствии с согJIашением о 
­ 

"rч"rодействии 
между Ддминистрацией

поселения и МФЩ
Сотрудники мФц осуществляют консулътирование заявитепеи о

порядке предоставления муниципальной успуги, в том числе по вопросам:

сроков и процедур предоставления услуги;
категори"­,u"""iелейо имеющих право обращения за получением

услуги;
уточнения перечня документов, необходимых при обращении за

получением услуги;
уточнения контактной информации органа власти (структурных

,rодр*д"лений), ответственного за предоставление муниципальной услуги,

з.з.2. Прием запросов .ч""""Ъпей о предоставлении муниципальной

услуги И иных документов, необходимых для предоставления

основанием для начапа осуществления данной административнои

процедуры является поступление необходимых дJIя предоставлени,I услуги

документов от заrIвителя в МФЩ,

При обращении з€UIвителя в мФЦ сотрудник мФЦ осуществляет

следующие действия:
проверку полноты комплекта документов;

регистрацию докУментоВ в информационной системе МФЦ;

выдачу расписки о приеме заявления и документов,

иные действия, связанные со спецификой заявления

(консультирование, разъяснение и т,п,),

РезУльтатоМаДМиНистративнойпроцеДУрыприподаЧезаяВиТелеМ
документов через мФЦ является принятие документов от заявителя и их

регистрация в информационной системе МФЦ,
способом фиксации результата является регистрация необходимых для

предоставления успуги документов в информационной системе мФц и

выдача расписки об их принятии заявителю,

з.Ъ.з. Формирование и направJIение мФц межведомственного запроса

в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы

государственной власти, органы местного самоуправлени,I и организации,

участвующие В предоставлении муниципальной услуги,­ 
в сл)чае непредставления заявителем документов, находящихся в

распоряжении иных органов, организаций, должностное лицо специ€lлист

осуществляет формирование и направпение межведомственных запросов в



успуги в порядке,

заявителю результата предоставления муниципальной

Выдача резулътата предоставления услуги осуществляется способом,

ук€ванным в заявке о предоставлении услуги,
Если в заявлении указан способ получения результата (в МФЦ),

должностное лицо специЕtлист осуществляет направление документов,

являющИхся конечныМ резупътатом преДоставления услуги в МФI],

После полуrения документов (результата услуги) из Ддминистрации

поселения сотрудник мФЦ осуществляет выдачу заявителю резупьтата

услуги ­ документов, в том числе выдача документов на бумажном носителе,

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в

мФЦ по резуЛьтатаМ предоставлениЯ муниципальной услуги, а также выдача

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение

выписок из информационных систем Ддминистрации поселен_ия,

Способо* 6"п.uции результата является внесение работником МФЦ

сведений о выдаче заявителю резулътата представления услуги в

информационную систему.
3.3.5. Иные процедуры и иные действия, необходимые для

предоставления муницип€lJIьной услуги, в том чиспе связанные с проверкои

дьйствительности усиленной квапифицированной электронной подписи

заявителя, использованной при обращении за полуrением муниципЕ}пьной

услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров,

которые допускаются для использования в целях обеспечения ук€lзанной

проверки и определяются на основании утверждаемой органом,

предоставляющиМ услугу, по согласованию с ФедеральноЙ службоЙ

безопасности Российской Федерации модепи угроз безопасности

информации В информационной системе, используемой в целях приема

обращений за получением муницип€lльной услуги и (или) предоставления

такой услуги, регламентируются действующим законодателъством.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного

регламента

4.|. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

испопнением ответственными должностными пицами положений регламента

и иных нормативных правовых актов, устанавпивающих требования к

предоставлению муниципЕlлъной услуги, а также принятием ими решениЙ,

текущий контроль за соблюдением последовательности действий и

ВыполнениеМаДминисТраТиВныхпроцеДУрПопреДостаВлению
муницип€lльной услуги, принятием решений осуществляется должностным

лицом специ€шистом, ответственным за организацию работ по

предоставлению муниципаJIьной услуги, в чьи обязанности входит контроль

соблюдения сроков оказания услуг, путем проведения проверок собJIюдения



и исполнения специалистами положений настоящего регламента, анЕLпиза

выпопненной работы.
ответственность должностных лиц специалистов закрепляется их

должностными инструкциями.
Периодичность осуществления текущего контроля может носить

раз в KBapT€lJI по его истечении) иплановый характер (осуществляться 1 раз в KBapT€lJI по его I

внеплановый характер (по конкретному обраlцению заявителей).

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановьIх и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги.
контроль за полнотой и качеством предоставления муницип€lльнои

услуги осуществляется главой Администрации поселения и включает в себя

про".д."ие проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей,

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения

i­""r.пей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных

лиц Ддм"""."рJц"", в чьи обязанности входит окЕвание муниципальной

услуги.
периодичность проведения проверок может носить плановыи характер

(осучесiвляться 1 раз в год) и внеплановый характер (.rо конкретному

обращению зЕLявителей).

4.3. ответственность должностных лиц Администрации поселения, за

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в
ходе предоставления муниципальной услуги.

ответственностъ за соблюдением установленных требований к

предоставлению муниципальной услуги возлагается на должностное лицо,

специЕlписта, осуществляющего прием документов от заявителя,

ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также на

сотруднИка МФЩ, в сл)лIае обращения заявителя за муниципальной услугой
в МФЩ.

За решеНия и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

должностными лицами и специалистами Администрации поселения и МФЩ в

ходе предоставпения муниципальной услуги, должностные лица,

специаJIисты Администрации поселения и сотрудники мФЦ несут

ответственность в соответствии с действующим законодателъством.

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

граждан, их объединений и организаций.
контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны

уполномоченных должностных лиц, специ€tлиста ДОЛЖеН бЫТЬ ПОСТОЯННЫМ,

всесторонним и объективным.
контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны

цраждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения

информации о н€lJIичии в действиях (бездействии) ответственных

должностных лиц Ддминистрации поселения, а также принимаемых ими



актов, устанавлив€tющих требования к предоставлению муниципалъной

услуги.

Раздел 5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжаловани,I решенийи

действиii'(бЬзлействия) Ддминистрации Заветинского района,

предоставляющей муниципЕtпьную УслУЦ, м_Фц, организаций, указанных в

части 1.1 статъи 16 Федерального закона от 27.07.2010 Ns 210­ФЗ, а также их

должностных лиц, муниципЕtльных служаЩих, работников

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное

(внесулебное) Ъб**о"ание деЙствий (бездействия) и (или) решений,

,rр"r"r"rх (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

(далее ­ жалоба).
Заявител" ,о*.' обратиться с ж€lпобой на решение и_(или) действие

(бездействие) ддминистрации сельского поселения, мФц, организаций,

указанныr " "u."" 
1.1 статьи 16 Федерапьного закона от27.о7,2010 Ns 2tO­ФЗ,

а также их должностных лИЦl муниципаJIьныХ служащих, работников,

повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении_муниципаJIьнои

услуги, в тоМ числе в слуIаrIх, установпенных статьёй 11.1. Федерального

.unb.ru от 27.о7.2010 J\b 2tO­Фз, коб организации предоставлени,I

государственных и муницип€шьных услуг), регламентирующей предмет

до.удй"ого (внесулебЪого) обжалования заявителем решений и действий

(бездействия) при предоставлении услуги,
5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные

на рассмотрение жапобы лица, которым может бытъ направлена жалоба

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке,

в досудео"о* (внесудеъном) порядке жалоба рассматривается главой

мминистрации Заветинского сельского поселения, в случае подачи жалобы

на главу Ддминистрации Заветинского сельского поселения, жалоба

рассматривается главой Ддминистрации Заветинского сельского поселени,I,

в слуrае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы

признаков состава административного правонарушения или преступлени,I

имеющиеся матери€UIы направпяются в органы прокуратуры,

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и

рассмотрения жалобы, в том числе с исполъзованием Епгу,

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы,

установп."", "rirьей 
t 1.2. ФедераJIьного закона от 27.07 .2010 Ns 210_Фз,

жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, или в

электронной форме, или направляется по почте, или через МФЩ, или может

быть принята при личном приеме заrIвитепя в Ддминистрации Заветинского

селъского поселении.
в электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством

официального сайта района; ЕIГУ,



5.4. МуниципЕIJIьным правовым актом, реryлирующим порядок

досудебноrо 1Ъr..ул.бrо.о) обжалования решений и действий (бездействия)

органа местного самоуправления, предоставляющего муниципаJIьную услугу,

а также его должностных лиц является постановление Ддминистрации

Заветинского сельского поселения от 05.04.2019 Nь 25 (в ред. от 27.11.2019 J\b

106) (об утверждении Правил подачи и рассмотрения жатlоб на решения и

действия (бездействие) Ддминистрации Заветинского сельского поселения,

должностных ЛИЦ, муницип€lJIьных спужащих Ддминистрации Заветинского

сельского поселения).
информация, укЕваннЕlя в данном разделе, подлежит обязательному

размещению на ЕIГУ.

раздел б. особенности выпопнения административных процедур

(действий) в МФЩ

6.1. Порядок выполнения административных процедур (действий)

мФц.
Исчерпывающий переченъ административных процедур (действий),

выполняемых мФц, в случае, если муницип€шьная услуга предоставляется

посредством обращения заявителя в МФЩ осуществляется в следующем

порядке:
информирование заявителей о порядке предоставления муниципаJIънои

услуги " 
МЬЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муницип€lJIьной

услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муницип€lJIьной

услуги, а также консулътирование заявителей о порядке предоставлени,I

муниципальной услуги в МФЦ;
приеМ запросоВ заявителей о предоставлении муниципаJIьной услуги и

иных документов, необходимых для предоставпения муницип€lпьной услуги;

формирование и направление мФц межведомственных запросов в

органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы

государственной власти, органы местного самоуправления и организации,

r{аствующие в предоставлении муниципаJIьной услуги;
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих

содержание электронных документов, направленных в МФЩ по результатам

предоставлениrI государственных услуг органами, предоставляющими

госУДарсТВенныеУслУги'атакжеВыДаЧаДокУМенТоВ'ВключаясостаВлениена
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов,

предоставляющих государственЕые услуги ;

иные процедуры;
иные действия, необходимые для предоставления муниципЕlльнои

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной

*"й"ф"чированной электронной подписи заявителя, использованной при

обращении за IIоJIучением муницип4льной успуги, а также с установлением



перечня средств Удостоверяющих центров, которые допускаются для

испопьЗоВанияВцеляхобеспеченияУказаннойпроверки.
6,2.Приобращении.ВМФЦинформироВаниеопоряДке

предоставления муниципальной услуги в МФЩ, о ходе выполнени,I запроса о

предоставлении муниципальной успуги, по иным вопросам, связанным с

преДосТаВпениеммУнициПалънойУслУги'атакЖеконсУлЬТироВание
заявителей о порядке предоставлениrI муниципалъной услуги в мФц

осуществляют .оrруд""*" мФц в соответствии с согпашением о

взаимодействииN(.*ду Ддминистрацией поселения и МФЦ,

сотрудники мьц осуществляют консультирование заявителей о

порядке предоставления муниципалъной услуги, в том числе по вопросам:

сроков и процедур предоставления услуги;
категории заявителей, имеющих право обращения за попучением

документов, необходимых при обращении зауслуги;
уточнения перечня

полrIением услугиi _

уточнения контактной информаuии органа власти (структурных

,rодр*оaлений), ответственного за предоставление муниципальной услуги,

6.з. Прием запросов заявителей о предоставпении муниципальной

успуги и иных документов, необходимых для предоставления

основанием для нач€ша осуществления данной административнои

процедуры является поступление необходимых для lrредоставления услуги

документов от заявителя в МФЩ,

При обращении заявителя в мФц сотрудник мФц осуществляет

следующие действия:
проверку полноты комплекта документов;

регистрациюДокУментоВвинформационнойсисТемеМФЦ;
выдачу расписки о приеме заявления и документов,

иные действия, связанные со спецификой заявления

(консультирование, разъяснение и т,п,),

РезУльтатомаДМинистративнойпроцеДУрыприпоДаЧеЗаяВиТеJIеМ
документов чsрез мФЦ является принятие документов от заявителя и их

регистрация в Йнформационной системе МФЦ,

способо^n ф"*.uчии результата является регистрация необходимых для

предоставления услуги документов в информационной системе мФЦ и

выдача расписки об их принятии заявитепю,

6.4. Формирование и направление мФц межведомственного запроса в

органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы

государственной власти, органы местного самоуправления и организации,

уIаствующие в предоставлении муниципалъной услуги осуществJIяется в

порядке, установленном действующим законодательством, в случае

непреДстаВлени'IЗаяВитепеМДокУМенТоВ'нахоДяЩИхсЯВраспоряжениииньIх
органов, организаций.



6.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной

услуги осуществляется способом, указанным в заявке о предоставлении

услуги.
Если в заявлении ук€ван способ получения результата ((в МФЦ),

должностное лицо администрации поселения осуIцествляет направление

документов, являющихся конечным результатом предоставления услуги в

мФц.
После получениrI документов (результата услуги) из Ддминистрации

поселения сотрудник МФЦ осуществляет выдачу заявителю результата услуги

­ документов, в том числе выдача документов на бумажном носителе,

подтверждающих содержание электронЕIых документов, направленных в

МФЦ .rо pe.ynb1aTaц предоставления муниципапьной услуги, а также выдача

докуI![ентов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок

из информационных систем Ддминистрации поселения.

способом фиксации результата является внесение работником МФц

сведений о выдаче заявителю результата представления услуги в

информационную систему.
6.6. Иные процедуры и иные деЙствия, необходимые для

предоставлениrI муниципальной услуги в МФц, в том числе связанные с

проверкой действительности усипенной квалифицированной электронной

подписи заявителя, исполъзованной при обращении за полr{ением

мунициПЕtльной услуги, а также с установлением перечня средств

удостоверяющих центров, которые доtryскаются для использования в целях

обеспечения ук€ванноЙ проверки и определяются на основ анииутверждаечой

органом, предоставляющим услугу, по согласованию с Федеральной службой

бъзопасности РоссийскоЙ Федерации модели угроз безопасности информации

в информационной системе, Йспользуемой в целях приема обращений за

получением муницип€шьной услуги и (или) предоставления такой услуги,

регламентируются действующим законодательством.

Ведущий специЕtлист

по общим вопросам Г. Н. Ползикова



Припожение М 1

к Административному регламенту предоставления

муниципЕlJIьной услуги <Постановка на учет
граждан в качестве нуждающихся в

жилых помещениях, предоставляемьIх

по договорам социЕlJIъного наимa))

ИНФОРМАIД4Я
о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, официальных

сайтах в информационно­телекоммуникационной сети <<ИнтернеD), адресах

электронной почты организаций, предоставляющих муниципаJIьную услугу, и

организаций, уrаствующих в предоставлении муниципа,пьной услуги

* Контактнм информация иньж мФц размощается на информаuионно­аЕалитическом

Интернет­портаJIе ЁдirrоЙ сети МФЩ Ростовской области (hШр ://www,mfсб l,ru)

Муниuипальное автономноо

учреждение
кМногофункционаrrьный

центр предоставления
государственных и

муниципальных услуг
Заветинского района>*

Администрация ЗаветиЕского
сельского посепения

З Ц'l ЦЗ0, Ростовская область,

Заветинский рйона,
с.Заветное, ул. Ломоносовц

дом Jф 25, 1 этаж.

3 Ц7 Ц30, Ростовская область,

Заветинский района, с.Заветное,

пер.Кирова, дом Ns14

местонахож­
дение:

часов

до 17 часов 15 минут
пятница­ с 9­00 часов до 17­00

часов

Понедельник ­ четверг с 9­00

до 17 часов 15 минут,
пятница ­ с 9­00 часов до 17­00 часов

обеденный перерыв ­ с 13­00 часов

По""дел""ик ­ четверг с 9­00 часов

до 14­00 часов.

Режим (график)

работы

Ведущие специаписты
+7 (sб378) 22­5­1l

Йава Администрации Заветинского

сельского поселения
+7 (86378) 2­|6­42
Приемная Администрации
заветинского сепьского посепения

+7 (86378) 2­|5­29

Тепефон
(тепефон­
автоинформатор
отсутствует)

http://www.mfc6l.ruhtФs : //zavetinskoe­ sр.ru

e­rnail : mfc­zavetnoe@mail.Tue­­ail : raretinskoesp@donland,ru



Приложение Nq 2

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной

услуги кПостановка на учет граждан в

качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставляемых по

договорам социаJIьного наимa))

(долrквоспь,
обраэования,

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятиина учет

Ф.и.о. главы
главы мествой

муниlg4пального
админисtr,рапдуtlz|

В связи с

(Ф.и.о.)

дата рождения паспорт: серия
г.,

Ns
((

выданный

г.,
серия ­..­ Ns.

проживаю по адресу:

выданное

жилом помещении, предоставляемом по договору социаJIьного найма,

состав семьи чоловек:

супруга (супруг)
)) Г.,

(ОЛО., даrа рождения)
выданныйпаспорт: серия

г., проживает по адросу:
Ns

г.,
дети: 1)

(Ф.И,О., дата рождения)

Ns
паспорт (свидетепьство о рождении): серия

г.,
выданный
проживает по адресу:

_,

г.,)
2)' 

1ОИ.О.,латарождения)

паспорт (свидетепьство о рождении): серия Ns

(( ))



г.9
выданный
проживает по адресу:

(( г.,
3)

t1.10.0, дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия
г.,

Jф
((

выданЕый
проживает по адресу:

Кроме того, в состав моей семьи также включены
((

граждане
))

Российской
г.,

Федерации:
(Ф,И.О., лата роясдения)

паспорт (свидетельство о роЬении): серия ­­ }ф
г.,

выданный
проживает по адресу:

в настоящее
проживания на

времяяичленымоей
территории Российской

семьи жилых помещений
Федерации и других

ДJIЯ ПОСТОЯНЕОГО

государств на

правах
Ее имеем (имеем)

1.об.r"."rости, найма, подЕайма)

(ненужное зачеркнуть). ,.лаii пдrлrr, ,rо rr.reT (не
Обязуюсь каждые З года с момента постаIIовки меня и членов моей семьи на уIЕг (но

поздIее 1 марта) представJuIlъ документы, предусмотренЕые частью б статьи 1 областного

закона от 07.10.2оЪs Ns з6з­зс поб у""r. граждан в качестве нУЖДаЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ

помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской

ЩаrосогласиенапопУЧениеорганаМииспопнитепьнойВластиРостовскойобласти,
органом местного самоуправпения, в котором я состою на yleTe, необходимьж даЕньж для

признания меня и членов моей семьи Еуждuющимися (малоимущими) в целях flостановки IIа

yIeT от соответстВующих федера.тrьньгх, обпастных оргаIIов государственной власти и

органов местЕого саI\,Iоуправпения, предпри,IтиЙ, уrреждеЕий и организациЙ всех форм

собственности.
.Щаrо согласио в соотвЕгствии со статьей 9 Федераrьного закоЕа от 27,0,1,2006 Jф 152,Фз

<О персональных данньж)) Еа автоматизированную, а также без использоваIIия средств

автоматизации обработку моих персонаJIьньIх данньIх, а именЕо IIа совершенио действийо

предусмотренньIх пунктомЗ статьиЗ Федераrrьного закона от 27,о7,2006 }lb 152­ФЗ ко

персоныьных данЕьж)), со сведениями, представленными мной В орган меотflого

самоуправпеЕия. Настоящее согпасие дается Еа период до истечения сроков храЕения

соответствующеЙ иЕформации или докр{еЕтов, содержащих указанЕую информацию,

определяемьж в соответствии с законодательством РоссиЙскоЙ Федерации,

обязУюсьВтечеЕие3месяцевсодняобеспеченияМоняиЧлеЕоВмоейсемьижилыМ
помещеЕием освободить вместе со всеми членами моей семьи занимаемое в IIастоящее вромя

жилое помещенЙ сдать (безвозмездно передать) его в устаIIовленпом порядке' 
l оставить за собой

зачеркнуть).

(­­­)

,

()



К заявлению мною припагаIотся слодующие документы:

1пuиrе"о"аIIие и Еомер документа, кем и когда вьцан)

1)

2)

з)

4)

5)

6)

(rаrrarro*"* 
" "омер 

докумеЕт4 кем и когда выдан)

(наименование и Еомер документа, кем и когда выдан)

1"аименоuаЕие И номоР документа, кем и когда выдан)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

1наи*еrrоuание и Еомер документа, кем и когда выдаЕ)

(*r­*.**.a, 
"омеР 

доцrмента, кем и когда вьцан)

16)

@­ИО.заявитtляl(полпиоь)
(дата)

совершеннолетние члены семьи с зtшвлением согласны:

(Ф.И.О., подпись)

(Ф.И.О., подпись)

1)

2)

3)

4)

5)

(Ф.И.О., подпись)

(Ф.И.О., подпись)

(Ф.И.О., подпись)



Приложение Ng 3

к Административному регпамеЕту

по предоставлению муниципаJIьной

услуги <<Постановка на учет граждан в

качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставпяемых по

договорам социаJIьного наимa))

рАспискА
В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

от
16лr.о гражданина­заявителя)

перечепь документов, которые булут получены по ме}кведомственным

запросам.

Наименование документа

Наименование документа

(подпись) (Ф.и.о.)
(наименование допжЕости пица,

принявшего документы)



последователъности

Приложение JФ 4

к Административному регпаменту
по предоставпению муниципальной

услуги <<Постановка на учет граждан в

качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставляемых по

договорам соци€tjlьного найма>

Блок­схЕмА
и состав выполняемых административных процедур

Начало предоставления муниципtlльной успуги в МмиЕистрации и в МФЦ: прием

заявлений, документов необходимьж для предоставления услуги и вьцача расписки ­ в

день обращения 1 (олив) рабочийдень,

регистрация в информационной системе

МФЩ не более 40 минутрегистрация заявлений в книге у{ета не более 15 мштут

в МФЩ ­ формирование и направление

многофункцион€шьным центром
межведомственных запросов в органы и

организации, участвующие в

предоставпении усJryги 5 (пять) рабочих
дня.

в Администрации ­проверка представленных

доцд{ентов, жилищных условий, формирование и

наIIравпение межведомственных запросов в органы и

организации, )ластвующие в предоставлении услуги ­ 5

(пять) рабочш дня.

в Ддминистрации ­ цринrIтие решения о постановке (отказе в постановке) на учеъ сн,Iтии с у{ета,

внесении изменений 
" у"Ъr"оч дело, оформлеЕие правового акта­ 24 (лвалrrать четыре) рабочих лня

в МФЩ ­ выдача заявитеJtrо результата
предоставлениrI усJrуги ­ 3 (три) рабочих дня

в Администрации ­ уведомление заявителя о

приIuIтом решении ­ 3 (три) рабочшс дня
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к Административному регJIаменту

по предоставлению муниципалъной

успуги <<Постановка на учет граждан в

качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставляемых по

договорам социtlJIъного найма>

IIЕРЕЧЕНЬ

нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление муниципальнои

услуги

КонститУция РосСийскоЙ ФедераЦии (<Российская га:}ета), 25,|2,1993, Nq

237; <<Официальный интерЕет­портЕlп правовой информацип>

(http://www.pravo.gov.ru)); .rд 1л олл1 \гл 124_(ъ?
земелъный кодекс российской Федерации от 25,t0,2001 Ns t36_Фз

(<Российск€ш г€LзетD), 30.10.2001, Ns 2|t,2|2; Собрание законодатепьства

РоссийскоИ Федерuц"", 29.10.2001, Jф 44, cT,4L47; <Официапьный интернет­

llортал правовой инф ормациш (http : //www,pluu_o, еоч,ru)) ;_

Федеральный закон от zц.il,.|ggs J\b 181_Фз (о социальной защите

инвалидов в российской Федерациш> (<<РоссиЙСКаЯ ГаЗеТа), 0z.L2.L995' NЧ 234;

собрание законодательства Российской ФедеРаЦИИ,27.11.1995, Jt 48, СТ,456З;

кофициальный интернет­портал правовой информации)

(http://www.pravo.gov.rФ); 
< Аа лr1 _./\ __л_.

Федераль*м **он от 25.10.2001 Ns 137_ФЗ <<О введении в деиствие

земелъного кодекса российской Федерации> (<<РОССИйСКаЯ Г€ВеТа)' 30.10.200t'

Nb 21 t_2|2; собрание законодатеJIьства российской Федерации,29,|0,2001, JФ

44, ст.4148; оОq"ч"альный интернет­портал правовой информации>

(htф ://www.pravo. gоч.ru)) ;

Федеральный закон от 06.10.2003 Ng 1з 1­ФЗ (об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерациш> (<Российская

гЕве''), 08.t0.2003, Nч zоziсоврание законодательстВа РОССИйСКОй ФеДеРаЦИИ'

0б.10.2003, Ns 40, ст.3822; кОфициальныЙ интернет­портап правовой

информациш (http ://www.pravo, gov, rФ) ;

Федер­"""rй iu*o"­o, 27.о7.200б Ns 152­Фз <<о персональных данных))

(кРоссийсILая гЕtзета), 29.07.2оо6, Ns 165; Собрание законодательства

Российской Федерации, 31.07.200о, :чs зt (часть 1), ст,3451; <Официальный

интернеТ­rrорrчi' право"оЙ информачип1 Ф]tryl/w.Ww.pravo. gov.ru));

Федерал""urй закон от 06.0ц.2011 J\b бз­ФЗ <<об электронной подписи)>

(кРоссийская гЕвета)), 08.04.2011, Nч 75; Собрание законодатепъства Российской

Ь.д.рчц"", 11.04.2б11, Nэ15, ст. 2ОЗ6; <Официальный интернет­портап

,rр u"о"оИ информациш (http : //wnvw,pravo, gоч, ru)) ;

Федералъный закон о", zT.o7.20LO Ns 210_ФЗ коб организации

предоставления государственньIх и муниципаJIьных услуг) (<<Российская

г€}зета), 30.07.2010, й tЪв; соорание законодательстВа РОССИйСКОй ФеДеРаЦИИ'



02.08.2010, }ф 31, ст. 4L79; кОфициальный интернет­портал правовой

информации> (htф ://www.pravo, qоч,Ф) ;

постановление Правителr.r"u Российской Федерации от 25,06,20t2 Nq

634 (О видах uп.*"ро""ой подписи, использование которых допускается при

обраlцении за получением государственных и муниципапъных услуг)

(кРоссийск€tя г.*.rurr, 02.о7.2о1'2, J\b 148; Собрание законодательства

РоссийскоИ Федер аI\ии, о2.07.2о|2, Nч 27, ст, 3744; кОфициальный интернет­

портап правовой инф ормаuип (http ://wчw. рrачо. gоч. Ф) ;

постановпение правитепi.""ч Fоссийской Федерации от 25,08,2012 Jtр

852 (об утверждении Правип использования усиленной квалифицированной

электронной ,rодrr""" ,rь" обращении за получением государственных и

муниципаJIьных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и

УтВержДенияаДминисТраТиВныхрегпаМенТоВпреДостаВлениягосУДарсТВенных
у.йо (кРоссийская газетu'), з1.08.2012, Nч 200; Собрание законодательства

РоссийсКой Федерации, 03.09.2012, Nч 36, ст. 4903; <Официальный интернет­

порт€lJI .rр ч"о"ой Йнф ормачиш (http : //www. pravo. gоч, ru)) ;

постановление правителi.""u РоссийскЪй­ Ф.д.РаЦИИ ОТ 20.1 1,2012 J\b

1198 ко федералъной государственной информаuионной системе,

обеспечивающеЙ процесс до.уд.6rого (внес}дебного) обжалования решений и

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и

муниципаJIьных услуг) (<Российская газета), 2з,L|,2012, j\b 271; Собрание

законодателъства Ръссийской Федерации, 26.|L.20I2, J\b 48, ст, 6706,

кОфициальный интернет­порт€tп правовой информацип>

(http :/hwчw. pravo. gоч.rф) ;

постановление Правительства Российской Федерации от 26,03,2016 Jllb

236 <<Отребованиях к предоставпению в электронной ф:цу: государственных и

муницип€tпъных y.ny.ri (<Российская г€}зета), 08,04,2016, Ns 75; Собрание

законодательства рЬссийской Федерации, 11.04,2016, Ns 15, ст, 2084;

<Официальный интернет­портЕtл правовой информацип>

(http ://www.pravo. g9ч.ru)) ;

приказ Министерства труда и социаJIьной защиты Российской Федерации

от з0.07.2015 Ns 5'i7H коб утверждении Порядка обеспечения усповий

доступности для инвалидов объьктов и предоставляемых услуг в сфере труда,

занятости и социальной защиты населения, а также оказани,I им при этом

необходимоЙ помощи) (кОфичИальныЙ интернет­порт€tп правовой

информачип (htp ://www.pravo, gоч,rФ) ;

обпu"..rпой uu*o" ро.rо"БЪбпu."" о" Q7,10.200_5 Nn з6з­ЗС "об 'uu"
договору _ социаJlъного найма на . Iерритор4и. _ _востовской, qбластю)

<<Официаrъный интернет_портаr правовой информации>>

(htф ://www.pravo. gov.ru)) ;

настоящий административный регламент,


