
КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ
ТАРУССКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ
(исполнительно-распорядительный орган)

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
,,дЕрЕвня АлЕкино,,

ПОСТАНОВЛЕНИВ
д.Алекино

18 февраля 2022 Jt28

(Об утверждении Админиdтративного регламента
предоставления муниципальной услуги <<Признание граждан
малоимущими в целях постановки их на учет в качестве
нуждающихся в жильш помещениях, предоставляемых по
договорам социального наймa>>

В соответстВии со ст.20 Жилищным кодексом Российской ФедерilIии, Федеральными
ЗаКОНilПлИ ОТ 06.10.200Зг. JrlЪ 1З l-ФЗ кОб общих принципах организации местного самоуправления в
Российской Федерации), от 08.02.2006 Ns170- оЗ (о реализации прав граждан на предоставление
жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам соци{}льного найма> ( в
РеДаКЦИИ ЗаКона Калужской области от 25.08.2020 Jt618- ОЗ <<О внесении изменений в отдельные
ЗаКОНОДirЛЬные акты Ка_пужскоЙ области>), руководствуясь Уставом муниципального образования
СеЛЬСКОе Поселение к.Щеревня Алекино> Тарусского раЙона Ка;lужскоЙ области, администрация
сельского поселения <Щеревня Алекино>;

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.УТВеРДИть Административный реглzlпdент предоставления муниципальной услуги
, кпризнание граждан мirлоимущими в целях постановки их на учет В качестве нуждающихся в
ЖИЛых Помещениях, предоставляемых по договорzlпd социz}льного найма> (прилагается).

2. ПОСтаноВление от 06.10.2014 гоДа J\Ъ 65 (Об утверждении административного регламента
ПО ПРеДоставлению муниципальной услуги кПризнание граждан малоимущими, в целях
предоставления иМжилых помещений муниципального фонда по договорам социЕrльного найма> на
территории муниципitльного образования сельское поселение <Щёревня Алекино> Тарусского
,муниципального района Калужской области> считать утратившим силу.

3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации
МР кТарусский район) в разделе <Сельские поселения) на странице сельского поселения кЩеревня
Алекино> в сети Интернет.

Глава администрации
СП <Щеревня Алекино>>
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Приложение
администрации

к постановлению
сельского поселения

<Щеревня Алекино> от 1 8.02.2022 Ns 28

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги <<Признание граждан малоимущими в

целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых.помещениях,
предоставляемых по договорам социального найма>>

1. Общие положения

1.1. АДминистративный регламент предоставления муниципальной услуги <Признание граждан
малоимущими в целях постановки их на r{ет в качестве нуждающихся в жильй помещениях,
предоставляемых по договорам социального найма> (да,чее - Административный регламент)
разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания

комфортньгх условий для физических и юридических лиц и определяет последовательность и сроки

действий (административные процедурьц) Администрации сельского поселения <,Щеревня Алекино>
Тарусского района Калужской области и ее должностньж лиц.

1.2. Круг заявителей
за полl"rением муниципальной услуги могуг обратиться заинтересованные физические лица

- граждане Российской Федерации, проживающие на территории сельского поселения (деревня

Алекино> Тарусского района Калужской области либо их уполномоченные представители,

действующие в силу шолномочий, основанньгх на доверенности или иных законньIх основаниях
(далее - заявители).

1.3, Требования к порядку информирования о предоставлении муниципirльной услуги.
1.3,1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательньпrли для
предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том
числе на официальном сайте, а также на Едином портапе государственных и муниципальньIх услуг.
t 1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципмьной услуги и услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципirльной услуги, сведений о

ходе предоставления указанньж услуг, в том числе на официальном сайте, а также на Едином
портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал) и Порта"те

государственных И'МуниципаJIьньгх услуг (функuий) можно получить в администрации сельского
поселения <,Щеревня Алекино> Тарусского района Калужской области через уполномоченный
орган:

- в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи;

в форме электронного документа посредством направленияна адрес электронной
почты adm, alekino@yandex.nr; - тrо письменным обращениям.
1.3.3. В филиале учреждения Калужской области <Многофункциональный центр

предоставления государственных и муниципальньж услуг) по Тарусскому району: при личном
обращении; посредством интернет-сайта - https://www.kmfc40.ru/depart_info.php?depart*id:135.
Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официitльных сайтах
МФЦ предоставления государственных и муниципаJIьньж услуг Ка:lужской области рЕвмещаются
на Едином портале многофункционаJIьных центров предоставления государственных и
муниципhльньж услуг Калужской области в информационно - телекоммуникационной сети



пИ"r"р".r> - www. gosuslugi.ru.
1.3.4. Посредством рilзмещения информации на официальной страrrице муниципаJIьного

образования в разделе сельские посел9ния https://mo.tarusa.rrrlsettlements_alekino.html>.

1.3.5. Посредством размепIения информации в информационно-

тепекоммуникационной сети кИнтернет> на Едином портале и (или) Региональном пopTzlJle -

www.gosuslugi.ru, На Едином и Региона-пьном портале размещается след},ющая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых дjul IIредоставления муниципальной

услуги, требования к оформлению укiванных документов, а также перечень документов, коТорые

заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципаJIьной услуги;
4) результаты предоставления муницип€lJIьной услуги, порядок представления документа,

являющегося результатом предоставл_ения муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановленияили отказа в предоставлении

муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и

решений, приIlятых (осуществляемых) в ходе lrредоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении

муниципальной услуги. Информация на Едином и Региональном портilле о порядке и сроках
предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной
государственной информационной системе <Федеральный реестр государственных и
муЕиципальных услуг (функций)>, региональной государственной информачионной системе
<Реестр государственных услуг (функций)>, предоставляется зzulвителю бесплатно. Щоступ к
информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения зtu{вителем

каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка
которого на технические средства з{uIвителя требует заключения лицензионного или иного
соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы,

регистрацию или авторизацию зiulвитеliя, или предоставление им персонirльных данньIх.
' 1.З.б. Посредством рiвмещения информационньIх стендов в уполномоченном органе.

Консультирование по вопросtlм предоставления муниципirльной услуги осуществляется бесплатно.
Специа_ltист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам
предоставления муниципаJ.Iьной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировdнии по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество,

должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по
интересующим его вопросам. Если специаJIист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо
подготовка ответа требует продолжительного времени, он может цредложить обратившемуся
оýратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для
получения информации. Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 минут,
личного устного информирования - не более 20 минут. ИндивидуаJIьное письменное
информирование (по электронной почте) осуществляется'путем направления электронного письма
на адрес электронной почты заJIвителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.
Индивидуальное rrисьменное информирование (по почте) осуществляется путем направпения
письма на rtочтовый адрес заlIвителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

l.З.7. Порядок, форма, место рz}змещения и способы получения справочной информации, в

том числе на стендах в местах предоставления муниципirльной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФL{. На



информаЦионньIХ стендаХ в месте предоставЛения муниципальной услуги, а также в сети Интернет

*ru Ъф"u"-ьном сайте рrвмещчlются следующие информационные матери,}лы: - адрес, номера

,.n"6o"ou и факса, график работы, адрес электронной почты администрации, а также структурного

ПоДраЗДеления,неПосреДсТВеннопреДосТаВляЮЩегоМУнициПалЬнУюУсЛУГУ;
_ график личного приема главой администрации, его замеСТИТеJIЯМИ, ДОЛЖНОСТНЫМИ

лицами администр ации,специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- номер кабинета, в котором предоставляется муниципальнаJ{ услуга, фамилии, имена,

отчества и должности специаJIистов, участвующих в предоставлении муниципапьной услуги;

- сведения о предоставJL,Iемой муниципiшьной услуге;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предостав

муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;

- перечень основаниiт для 9тказа в приеме документов, приостановления и отказа в

предоставлении муниципальной услуги ;

-изВлеченияиЗаДМинисТраТиВногореГлаМенТа'реГлztМенТирУюЩиеПреДосТаВЛение
муниципальной услуги, в том числе стандарт предоставления муниципTльной услуги, порядок,

состав, последовательность и сроки выполнения административныХ процедуР (действий),

требованИя к поряДку иХ выIIолнения, в том числе особенности выполнения административньD(

проч.лчр (действий) в электронной форме, При изменении условий и порядка предоставления

муничипальной услуги, информация об изменениях должна быть размещена на стендах и на

оф"цr-"*rом сайте администрации сельского поселения (Деревня Алекино> Тарусского района

Калужской области (https://mo,tarusa.ru/settlements_alekino.html).

текст материzrлов, рzвмещаемых на стендах, должен быть напечатан }добным для чтения

шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены, Информационньй стенд,

.од"р*uщ"й информацию о процеДуре предоставления мунициtIfuтьной услуги, размещается в

холле администрации. На официальном сайте информаuия размещается в разделе,

предусмотренном для размещения информации о муниципi}льньIх услугах. Информация о наJIичии

сведений о предоставлении муницип1льной услуги в федеральных и региональньD(

государственньIх информационных системах размещается на официаJIьном сайте и стендах

t админисТрации сельского поселения кЩеревня Алекино> Тарусского района Калужской области,

2. Стандарт предосtавления муниципальной услуги

2.|' НаименоБание муНиципальнОй услуги: "ПризнанИе граждаН малоимущими в целях

постановки их на yIeT в качестве нуждающихся в жилых помещениях, пРедоставляемых по договорам

социального найма".
2.2. НаименоВание оргаНа, предосТавляющего муниципальную услугу:

Адп4инистрация сельского поселения <.Щеревня Алекино),

2,з, Результат предоставления муниципальной услуги:

- поСтановленИе админИстрациИ поселения 9 признании (об oTкulЗe в признании)

гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях

постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - постановление

администРации поселения о признании граждан малоимущими),

2.4. Срок исполнения муниципальной услуги:

- в течение 30 рабочих дней со дня получения Администрацией заявления с документами,

указанным и ъ п 2.6 настояrrl9го Ддминистративного реглаN{ента.



подтверждающего его полномочия, в администрацию поселения либо через МФЦ в соответствии с
заключенным в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о
взаимодеЙствии. Гражданину, подавшему заявление о признании его мчlлоимущим, вьцается
расписка в полг{ении документов, указанных в пункте 2.6.|, с указанием их перечня и даты
получения администрацией поселения, а также с укrванием перечня документов, которые будуг
получены по межведомственным запросапd, регистрационного номера заявления о принятии на учет
В книге регистрации. В случае представления дЬкументов через МФЦ расписка выдается укпзанным
мФц.

2.8. Запрещается требовать от зiulвителя представления документов и информаrIии, не
предусмотренных пунктом 2.6. 1 настоящего Административного регламента.

2.9. Запрещается требовать от зzulвителя представления документов и информации,.-

указанных в пункте 2.6,2 настоящего Административного регламента.
i!

2.10. Указание на запрsт требовать от заявителя. Адм""".rрuц", не вправе
требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление
или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципЕlльной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение
зiu{вителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
оргаНов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления
оРГаниЗациЙ, в соответствии с нормативными правовыми актами РоссиЙскоЙ Федерации. Заявитель
ВПРаВе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие
муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осУществления действий, в том числе согласований, необходимых для полrIения
МУниципальньIх услуг и связанньгх с обрапIением в иные государственные органы, органы местного
СаМОУПраВления, организации, за исключением IIолучения услуг и полгIения документов и
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которьж не
укilзываJIись при первоначаJIьном откаЗе в приеме док}ментов, необходимых для предоставления
МУНИЦИпальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих
случаев:

а) иЗменение требований нормативньD( правовых актов, касающихся предоставления
МУНициПirльноЙ услуги, после первоначальноЙ подачи зtUIвления о предоставлении мlниципальноЙ
услуги;
, б) наличие ошибоК в заJ{вленИи о предОставлениИ муниципальной услуги и документах,

поданньIх зzU{вителеМ после первоначального отк€tза в приеме документов, необходимых дJU{
предоставления муниципальной услуги, либо в rrредоставлении муниципальной услуги и не
включенньIх в представленный ранее комплект документов;

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

г) вьUIвление документально подтвержДенного факта (признаков) ошибочного или
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, муниципzrльного служащего, работника МФId, работника организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 1б Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-Фз "об
организации. предоставления государственных и муниципальных услуг", при первоначальном
отказе в г.Iриеме документОв9.необхоДимыХ для предоставления Муниципальной услуги, либо в



предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа,

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЩ при первоначаJIьном отказе в

приеме документов, необходимых для rrредоставпения муницип€lJIьной услуги, либо руководителя

организации, предусмотренной частью 1 . 1 статьи 1 б Федерального закона от 2J июля 20 1 0 г. N 21 0-

Фз ,,об организации предоставления государственных и муниципаJIьных услуг", уведомляется

зЕUIвитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.11. прелставлениядокументов и информации, отсутствие и (или) недостоверность KoTopbD(

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

государстВенной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за искJIючением случаев,

предусмотренных пунктом 4 часiи 1 статьи 7 Федерального закона от 27 -07,2010 N 210-ФЗ коб

организации предоставления государственных и муниципаJIьньж услуг).

2"12. Щокументы, представляемые заявителем, должны соответствовать требовапиям,

установленным действующим законодательством к таким документам., Щокументы,
составляемые заявителем, должны tоответствовать следующим требованиям:

1) разборчивое написание текста документа шариковой, гелиевой, перьевой, чернильной

ручкой или при помощи средств электронно - вычислительной техники;

2) указание фамилии, .имеЕи, отчества (наименования) зЕ}явителя, его места жительства

(места нахождения), телефона без сокрашений;

3) отсутствие в документах неоговоренньж исправлений.

2,|3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги: 0снований для отказа в приеме

документов, необходимьш для предоставления муниципальной услуги законодательством не

предусмотрено.

2.14. основаниями для отказа в предоставлении мупиципальной услуги являются:

- недостоверностьпредставленньжсведений;

- еслиразмердохода, прйходящегосянакаждого членасемьи заlIвителяили одиноко
t' проживающего гражданина, превышает пороговое значение дохода, установленного органом

местного самоуправления дjUI признания граждан мz}лоимУщими и, если стоимость имущества,

находящегося в собственности заявителя и членов его семьи и подлежащего нz}логообложению,

превышает пороговое значение стоимости имущества, установленного органом местного

сilмоуправления для признания граждан малоимущими.
, 2,|5. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной

пошлины или иной платы.
2,|6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предостаВлении N|униципальноЙ услуги не должен превышать 15 минуг. Максимальный срок

ожидания в очереди при пOлучении результата предоставления мупиципальной услуги не

должен превышать l5 минут. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги производится в день поступления

2.|7. Требования к пом€щениям, в которьш предоставляется муниципальная

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной

услуги, информационным стендам с образчами их заполнения и перечнем документов,
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и

оформлению визуальнойr,, текстовой и мультимедийной информачии о порядке



предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов

y*urn""rr* объектов в соответствии с законодательством Российской Федераuии о

социальной защите инвалидов.
2.|7 .|. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа размещаеТся прИ

входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность) на видном месте. Здание, в котором

предоставляется муниципаJIьная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для

свободного доступа заявителей в помещение. Вход в здание должен быть оборудован

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе,

осуществЛяющеМ предостаВление муниципaльноЙ услуги, а также оборудован улобной лестницей с

поручнями, пандусами для беопрепятственного передвижения граждан. Помещения, в KoTopbIx

предоставляется муниципальнаJ{ услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим,

правилаМ и нормативil]\4, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения

оборулlтоТся системаN{и кондиЦионироваНия (охлажДенияи наГревания) и вентилирования возд}ха,

средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месторасполагаются

схемы р.}змещения средств пожафтушения и путей эвакуации людей. ПредусмаТриваетсЯ

оборудование достуПного места обществеНного польЗования (туалет). Помещения МФЩ для работы
с зiU{витеJuIми оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет

собой комшлекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление

очередями заявителей. Порядок использования электронной системы управления предусмотрен

административным регламентом утвержденньш приказом директора мФц.
2.17.2. ПриеМ документов В уполномоЧенноМ органе осуществляется в специально

оборудованньIх помещениях или отведенньIх для этого кабинетах.

2.1,7.з, Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборулуются

информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подпункте 1,3,з

Подраздела 1.3 Регламента.
Информачионные стенды р.}змещаются на видном, доступном месте. Оформление

информач"о"r"r" листов осуществляется Удобньrм для чтения шрифтом - TimesNewRoman, формат

листа Д-4; текст - прописные буквы, размером шрифта м 16 - обычный, наименование - заглавные

буквы, piцMepoy шрифта Ns 16 - жирный, пoJUI - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть

напечатаны без исправлений, наиболее B.DKHaJI информация выделяется жирным шрифтом. При

оформлении информационньtх мртериалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной
'у.оуrr, образuов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа

могут быть снижены.
2.t7.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для

граждан условиям.,и оптимz}льным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа и

должны обеспечивать: комфортное расположение заявителя и должно9тного лица уполномоченного
органа; возможность и удобство оформления заlIвителем письменЕого обращения; телефонную

связь; возможность копирования документов; доступ к нормативным правовым актам,

регулирующим предоставление муниципальной услуги; нzlличие письменных принадлежностей и

бумаги формата А4.
2.1].5. Щля ожидания заявителями приема, заполнения необходимьIх дJUI получения

муниципальной услуги документов отводятся места, оборулованные стульями, столами (стойками)

для возможности оформления документов, обеспечиьаются ручками, бланками документов.

Количество мест ожидания опредедяется исходя из фактическоЙ нагруЗки И ВОЗМОЖНОСТИ ИХ

размещения в помещении.
2,|,7.6. ПриеМ заявителей шри предОставлениИ муниципальной услуги осуществляется

согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа: ежедневно (с понедельника по

пятницу), кроме выходньIХ и праздниЧных дней, в теiчение рабочего времени.



2.|,7,,7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, ответственного за

предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с

доступом к информационным ресурсам уполномоченного органа. Кабинеты приема получателей

муниципальных услуг должны б"rть ос"ащены информационными табличками (вывесками) с

указанием номера кабинета. Специалисты, осуществJuIющие прием попучателей муниципаJIьньD(

услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэЙджами) и (или)

настольными табличками.

2.17.8, Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальнои

услуги для инвалидов. Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу,

обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности:

а) возможность беспреIIятственного входа в помещения уполномоченного

органа и выхода из них;

б) возможность самостоятельного передвижения в помещениях уполномоченного органа в

цеJUIх доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников уполномоченного

органа, предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательЕых технологий, а

также сменного кресла-кьляски ;

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки

уполномоченный орган, в том числе с использованием кресла-копяски

из него перед входом в

и, при необходимости, с

помощью работников уполномоченного органа;

г) сопровождение инвr}лидов, имеющих стойкие расстройства функчии зрения и

саМостоятелЬноГоПереДВижеНИЯ,ИокаЗанияиМПоМоЩиВПоМеЩенияхУЛолноМоченногоорГана;
д) содействие инвilлиду при входе в помещение уполномоченного органа и выходе из него,

информировtlние инвiIлида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения

беспрепятственного доступа инвi}лидов к мунициIIаJIьной услуге, с учетом ограничений их

жизнедеятельности? в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и

зрительной информаuии, атакже надписеЙ, знаков и иной текстовой и графическоЙ информации

знаками, выполненными рельефноточечным шрифтом БраЙля и на контрастном фоне; допуск

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
ж) обеспечение допуска в помешение уполномоченного органа, в котором предоставJIяется

t муниципальной услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее

специч}льное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденньIх приказом Министерства

труда и социальной зацIиты Российской Фецерации от 22пюня 2015 г, ]ф 386н;

з) оказанИе работнИками упоЛномоченнОго органа иной необходимой инвzUIидам помощи в

преодолении барьёров, мешающих пол)п{ению ими услуг наравне с другими лицами,

a'

2.1.8.ПокаЗателиДосТУпностиикечесТВамУнициПальнойУслУги

, 2.18.1. основными показателями доступности и качествамуниципальной услуги являются:

- количество взаиМодеЙствий заявитеJU{ с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность,

В шроцессе предостаВлениЯ муниципЕrльноЙ услуги заrIвитель вправе обращаться в

уполномоченный орган по мере необходимости, В том числе за получением информации о ходе

предоставления муниципальной услуги; возможность подачи запроса заявителя о предоставлении

муниципаJIьноЙ услуги и выдачи заявителяМ документов по результатам предоставления

муниципальной услуги в МФЦ; возможность либо невозможность получения муниципальной

услугИ в любоМ территорИаJlьноМ подразделении органа, предоставляющего муниципirльную

услугу, ho выбору заllвител;i (экстерриториальный принцип); возйожность получения информации



о ходе предоставЛения мунИципirльноЙ услуги, в тоМ числе с использованием официального

интернет-сайте администрации, Единого портшIа и Регионального портала; установление

должностньD( лиц, ответственных за предоставл,ение муниципальной услуги; установление и

соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга; установление и

соблюдение срока предоставления муниципальной усл)aги, в том числе срока ожидания в очереди

при подаче заJIвления и при получении результата предоставления муниципaльной услуги;

количество зi}явлений, принятьж с использованием информационно - телекоммуникационной сети

общего пользования, в том числе 1rосредством Единого портала и Регионального портала,

2.Is.2. При предостiвлении муниципirльной услуги по экстерриториальному принципу

заlIвители (представиr"пr r-""теля) имеют право на обращение в любой мФЦ вне зависимости от

места регистрации заJIвителя (представителя заявителя) по месту жительства, места нахождения

объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа, Предоставление "

муницидальноЙ успуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении

заJIвителя (представителя зitявителя) ,rо *"arу пребывания заявителя (представителя заявителя) в

мФЦ с заJ{влением о предоставлении,муниципальной услуги,
2.|8,з, взаимодействие заявителя (его представитепя) с ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦitМИ МФЦ,

уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги осуществляется два р€ва - при

,rрaдaruuпении в мФц, уполномоченный орган зiUIвления со всеми необходимыми документами для

получения муниципальной услуги и при поJryчении результата предоставJIения муниципальной

услуги заJ{вителем непосредственно. Продолжительность одного взаимодействия заявитепя с

должностным лицом мФц, уполномоченного органа при предоставлении муницип,}льной услуги

не превышает 15 мйнут. В случае направления заJ{вления посредством Единого портала

взаимодействие заявителя с должностными лицами мФц, уполномоченного органа осуществляется

два раза - при представлении в мФц, уполномоченный орган всех необходимьж документов для

получения муниципаJIьной услуги и при получении результата предоставления муниципаJIьной

услуги зЕtявителем непосредственно. Продолжительность одного взаимодействия заJIвител,I с

должностным лицом мФц, уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги

не превышает 15 минут. Заявителям обеспечивается возможность оценить достулность и качество

муниципt}льной услуги на Едином портале.

2.|8.4. ,Щля полУrениЯ муниципirльноЙ услуги зt}явитель втrраве обратиться в МФЩ в

соответствии со статьей 1 5. 1 Федер€lльного закона от 27 июля 201 0 года Ns 2 1 0-ФЗ <Об организации

tпредоставления государственных и муниципальньD( услуг)

2.|g. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления

муниципальной услуги в многофунrtциональньtх центрах, особенности предоставления

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципаJIьнаJI услуга

предоставляется ''по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления

ууниципальной услуги в электронной форме
2.|g.1. Щля получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность

представИть заявлеНие о предОставлении муниципаJIьной услуги и документы (содержащиеся в них

сведения;, необходимые для шредоставления муниципальной услуги, в том числе в форме

электронногО документа: В уполномоЧенный орган; череЗ мФЦ в уполномоченный орган;

посредствоМ использования информационно-телекоммуникационных технологий, вкJIючilя

использование, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать

требованиям, установленным <Правилами ис11ользования усиленной квалифицированной

uпaпrроrпоЙ подписи при обращении за получением государственных и мунициIIаJIьньIх услуг),

утверждеНных постаноRпением Правительства РФ от 25 августа 20112 т. N 852 "Об утверждении

Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за

lrолучением государственных и муниципальньж ,услуг и о внесении изменения в Правила

разработки и утвержденИЯ аДТчIинистративных реглzlментов предоставления государственных услуг"



(с изменениями и дополнениями) и постановЛения Правительства РФ от 25 июня 2012 J\Ъ 634 (о
видах электронной подписи, использование которьж допускается при обращении за пол)чением

государственных и муниципzlльньtх успуг)) (далее'- электронная подпись). Заявленияи документы,

необходиМые длЯ предостаВления муниципaльной услуги, предоставляемые в форме электронньж

док}ментов, подtlисываются в соответствии с требованиями статей 2|,| и21.2 Федерального закона

от 2,7 июля 2010 года J\ъ 210ФЗ (Об организации предоставления государсТВеННЫХ И

муниципrrльных услуг> и Федерального закона от б апреля2011 года }lb 63-ФЗ коб электронной

подписи)). В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием

Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной

квалифицированной электронной подшисью, которые допускаются к использованию при обращении

за полуIеНием муниЦипальноЙ услуги, оказываеМой с применением усиленной квалифицированной-

электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой органом, предоставляющим

муницйпальную услугу, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской

Федерации модели угроз безопасноq;и информации в информачионной системе, ИсIIоjьзуемой в

ц.п"* приема обрашений за получением муниципальной услуги и (или)"предоставления такой

услуги.
2.|g.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой

муниципальноЙ услуге на Едином и Региональном портале. .Щля получения доступа к возможностям

Единого и Регионального портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и посJIе

открытия списка территориальньtх федершrьных органов исtIолнительной власти в этом субъекте

РосЪийской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов

местного самоуправления выбрать администрацию (указать наименование администрации согласно

Уставу) с перечнем оказываемьIх муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. В

карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах

обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о

сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить дJuI

оЪрuщ"""" за услугой. Подача заjIвителеМ запроса И иныХ документов, необходимых дJUI

предоставЛения муниципа:tьной услуги, и приеМ таких запросов и документов осуществJUIется в

следующем порядке: подача запроса на предоставJIение муниципЕrльной услуги в электронном виде

заявителем осуlцествляется через личный кабинет на Едином и РегионаJIьном портzIле; для

, оформления документов посредством сети <интернет)) заявителю необходимо пройти процедуру
'авторизаЦии 

на ЕдиноМ и РегиональноМ портrLле; для авторизации з€UIвителю необходимо ввести

страховой номер индивидуального JIицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным

фонлом Российской Федерации (госуларственным учреждением), и пароль, полученный после

регистрации наЕллном и Регионr}льном портаJIе; заlIвитель, выбрав муниципаJIьную услугу, готовит

пакет документов (копии в электронном виде), необходимьш для ее предоставления, и направляет

их вместе с зrulвлением через личный кабинет заrIвителя на Едином и Региональном портале;

заlIвление вместе с электронными коrrиями документов попадает в информационную систему

уполномоченного органа, оказывающего выбранную зzUIвителем услугу, которая обеспечивает

,приеМ запросов, обраrцениЙ, зiUIвлений и иных документов (сведений), поступивших с Единого и

РегионалЬного портаJIа и (или) череЗ систему межведомственного электронного взzrимодействия,

2.|9.З.,Щля заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого

и Регионального портала получение сведений о ходё выполнения запроса о предоставлении

муниципальной услуги. Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении

муницип€rльной услугИ в электроНном виде заJIвителЮ представляются в виде уведомления в пичном

кабинете зilявитеJUI на Едином и Региональном портirпе.

2.19.4. ГIри направлении заrIвления и документов (содержащихся в них сведений) в форме

электронньш документов в порядке, предусмотilенном подпунктом 2.18.1 подраздела 2,18



Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде,

подтверждающего их прием и регистрацию.
2.19.5. мФЦ при обращении заJ{витеJUI (представителя зi}явителя) за предоставлением

муницип€rльной услуги осуществJIяют создание электронных образов заrIвления и ДОКУМеНТОВ,

представляемых заjIвителем (представителем заявителя) и необходимых для предоставления

муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом предоставления

муниципальной услуги) и их заверение с целью направления уполномоченный орган для принятия

решения о предоставлении I\4униципальной услуги.
2.т9.6. При обраIцении в МФЦ муниципЕrльнаJI услуга предоставляется с учетом принциIIа

экстерриториальности, в соответствии с которым заJtвитель вправе выбрать для обращения за

получением услуl,и мФц, расположенный на территории Калужской области, независимо от места

его регисТрациИ на территОрии КалуЖской облаСти, места расположения на территории калужской

области. объектов недвижимости. Условием предоставления муниципальной услуги по

экстерриториirльному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной

информационной системе <<Единая с"ъrе*а идентификациии аутентификации в инфраструктуре,

обеспечивающей информационно технологическое взаимодействие информационньж систем,

используемьж для предоставления государственных и муниципr}льньIх услуг в электронном Виде).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процеДУр,

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме, а также особенности ВыпоЛнения
административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следуюЩие
административные процедуры:

1) прием и регистрация заявленияи прилагаемых к нему документов;

2) запрос документов, необходимых в

предоставления муниципальной услуги,
государственной власти и иньtх организаций

соответствии с нормативными правовыми актами для
которые нчlходятся в распоряжении органов

и которые зiUIвитель вправе представить;

3) рассмотрение зчu{вления и преfiставленньtх документов;
' 4) издание постановления администрации поселения о признании (об отказе в признании)

граждан маJIоимущими;

5) направление (вручение) постановления администрации поселения о признilнии грiDкданин

мirлоимущими либо постановления администрации поселения об отказе в признании граЖДан

малоимущими.

3.2. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами:

' 1) основанием для начi}ла административной процедуры является поступление в зiulвления о

предоставлении муниципальной услуги с приложением пакета документов;
2) специалист, ответственный за прием документов, осуществляет первичное рассмотрение

представленных документов ;

3) u случае, если представлен неполный комплект документов, обязанность ПО

представлению которых возложена на заявителя, либо документы не соответствуют предъявленным
требованиям, специilлист, ответственный за прием документов, предлагает заявителЮ пРеДСтавитЬ

недостаюЩие документы9 исправить недочеты. При согласии заJIвителя документы возвращаются

ему для уQтранения,недостатков ;



4) если представлен полный шакет документов, обязанность по представлению которьж

возложена на зЕu{вителя, а также если заrIвитель настаивает на приеме неполного пакета документов
либо документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства, специалист,

ответственный за прием документов, регистрирует заJIвление;

5) результатом настоящей административной процедуры является формирование
представленного пакета документов. Максимальный срок выполнения данного действия составляет

1 рабочий день:

6) способом фиксации административной процедуры является оформление расписки с

указанием даты и перечня документов, принятых у зiUIвителя.

3.3. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
органов государственной власти и иных организаций и которые заявителЬ вправе
представить:

1) основанием для начала административной процедуры является отсутствие документов,
необходимых в соответствии с нормативными правовыми актiIми для предоставления

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов государственной власти и иньгх

организаций и могут быть полуrены посредством межведомственного взаимодеЙствия;

2) спечиалист осуществJUIеТ подготовку и направление запроса в органы исполнительной

власти, организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для
предоставления муниципальной услуги, Направление запроса осуществляется по каналам единой

системы межведомственного электронного взаимодействия. Максимальный срок выполнения

данного действия составляет 1 рабочий день;
a\З) результатом административной процедуры явJuIется получение ИЗ ОРГаНОВ

исполнительной власти, и(или) подведомственных им организаций запрашиваемых документов
либо отказ в их предоставлении;

4) критерием принятия решения является нЕIличие документов (информации), полУченнЫХ

посредством межведомственного взаимодействия, на основzlнии которых специалист
,ддминистрации формирует итоговый пакет документов. Максимальный срок выполнения данного

действия составляет 1 рабочий день;

5) способом фиксации административной процедуры является отметка администрации в

журнале регистрации о приеме заявления и пакета документов для передачи их ответственному
исполнителю.

l
с

3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов:

, 1) после поступления всех необходимьп< документов, в том числе полУченных По

межведомственным запросам специалист администрации поселения в течение 2 рабочих дНей

проводиТ проверкУ достоверностИ представЛенныХ заjIвителем документов, формирует в

отношении зiutвителя персональное дело на бумажном носителе, рассчитывает размер дохода и

стоимости имущества и сравнивает полученный результат с действующим пороговым значением,

установленным в администрации поселения.

2) общиЙ срок длЯ исполненИя админиСтративной процедуры не должен превышать 5

рабочих дней со дня получения специалистом администрации поселения заявленияи документов.

3) результатом исполнения данной административной процедуры является письменное

заключеfiИе специалиста аjiминистрациИ поселениЯ О н€}личиИ (отсутствии) оснований дJU{



IIризнания заrIвителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на у{ет в качестве

нуждающихся в жильtх помещеЕиях. основанием для признания гр?)кдан мfu,Iоимущими является

наJIичие одновременно двух условий:
а) размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего

гражданин4 определенный за расчетный период, составляет менее установленной органом

местного сrlп4оуправления величины размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, в

целях признания граждан малоимущими;

б) стоимость имушlества, находящегося в собственностИ членоВ семьИ или одинокО

tIроживающего грzDкданина и'подлежащего на:lогообложению, составляет менее установленной

органом местного самоуправления величины стоимости имущества, находящегося в собственности

членов семьи и подлежащего наJIогообложению, в целях признания ГраЖДаН М€rЛОИМУЩИМИ, ПРИ ЭТОМ*

величина стоимости имуществ4 находящегося в собственности членов семьи и подлежащего

на,цогообложению, в целях признания грiDкдан малоимущими устанавливается органом местного

самоуправления путем умножения величины стоимости имушlества, находящегося в,собственности

одного члена семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, на

количество членов семьи.

3.5. Издание постановления администрации поселения о признании (об отказе в

признании) граждан малоимущими:

1) основанием для начала выполнения административной процедуры является письменное

закJIючение специrlлиста администрации поселения о нalличии (отсутствии) оснований NIя

признания зzивителя и члонов его семьи малоимущими в целях принятия на rIет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях. Постановление администрации поселения об отказе в

признании граждан мi}лоимущими должно содержать основания такого отказа с обязательной

ссылкой на основания, предусмотренные действующим законодательством,

2) максимальный срок исполнения административной процедуры - один рабочий день со дня

составления.

3) глава поселения, рассмотрев полученный проект постановления, в случае отсутствия

замечаний подписывает соответствующее постановление администрации поселения о признании

(об отказе в признании) граждан мzrлоимущими.

4) результатом выполнения данной административной шроцедуры является издание

администрацией поселения постановления :

- о признаЕии граждан малоимущими,

. об отказе в признании грiDкдан малоимущими, ',

3.б. направление (вручение)

признании гражданин малоимущими либо
отказе в признании граждан малоимущими:

постановления администрации поселения о

постановления администрации поселения об

1) основанием для начаJIа выполнения админиiтративной процедуры является принятие

администРациеЙ поселения одного цз решений, указанных в подпункте 4 пункта 3,5 настоящего

административного регламента.
2) постанОвление администРации поселениЯ о признаНии гражДан маJIоимущими либо

постановЛения адмИнистрациИ поселения об отказе,в признании грФкдан малоимущими выдается

(направляется) заявителю по адресу, указанному в заlIвлении, способом, укuLзанным в заJIвлении, не



позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответств},ющего решения, указанного В

подпункте 4 пункта 3.5 настоящего административного регламента.

3) результатом исполнения административной процедуры является:

- направление (вручение) заявителю постановления администрации поселения о признании

грiDкдан мzrлоимущими либо постановления администрации поселения об отказе в признilнии

граждан малоимущими;

- направление в NlФЦ постановления администрации поселения о признании граждан

мчlJIоимущими либо постановления администрации поселения об отказе в признании граждан

м€rлоимущими

З.7.|. При направлен"" "u*"rra"r" о предоставлении муниципальной услуги В

электронной форме заявйтель формирует заliвление Еа предоставление муниципzlJIьной услУги в

форме электронного документа и rrодписывает его электронной подписью в соответстВии с

требованиями от 28июня20|4г, N 184-ФЗ <Об электронной подписи>, При направлении заявления

о предоставлении муниципалъной услуги в электронной форме заявитель вправе приложиТЬ к
такому зчtявлению документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, коТорые

формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями

законодательства. При направлении заJIвления и прилагаемых к нему документов в электронноЙ

форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна
быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной поДПисЬЮ

уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

3.7.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в себя

след},ющие административные процедуры

1) прием Заявления и документов (информации), необходимых для предоставления

м}.ниципальной услуги ;

2) проверка действительность уёиленной квшlифицированной электронной поДписи;

' З) обработка и предварительное рассмотрение документов: формирование электронньгх

документов и (или) электронных образов заJIвления, документов, принятьтх от заявителя) копий

документов личного происхождения, принятьIх от зzu{вителя (представителя заявителя), ЗаВерение

электронной подпцсью в установленном порядке;

4) принятие решения о подготовке выписки, редомления,
a -\5) направление заlIвителю уведомления ,о приеме заявления или откiLза В приеме К

рассмотрению зiUIвлен ия ;

_ 6) формирование результата предоставления муниципirльной услуги;
7) направление (выдача) результата. Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой

стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа.

3.8. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием
ЕдиногО портала государсТвенньш и муниципальных услуг (функций), административных
процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от27 июлil
2010 г. N 210_ФЗ "Об оргаНизациИ предостаВления.rосУдарственных и муниципальных услуг".

прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом уполномоченного
органа, ответственного за регистрацию. После регистрации запрос riаправляется в уполномоченный



ОРГаН, ОтветственныЙ за предоставление муниципальноЙ услуги. УполномоченныЙ орган
обеспечивает прием документов, необходимьIх для предоставления муниципzrльной услуги) и
РеГисТрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов
На бУмажном носителе. В случае поступления зzuлвления и документов, укiванных в подрЕвделе 2.6
Рr}ЗДеЛа 2 Регламента, в электронноЙ форме с использованием Единого и Регионального портr}ла,
ПОДПисанньD( усиленноЙ квалифицированноЙ электронноЙ подписью, должностное лицо,
отвечающее за предоставление муниципirльной услуги:

- проверяет деЙствительность усиленноЙ квалифицированноЙ электронноЙ подписи с
исПолЬЗованием средств информационноЙ системы головного удостоверяющего центра, которая
ВХодит в состав инфраструктуры, обеспечивающеЙ информационно-технологическое
взаимодеЙствие деЙствующих и создаваемых информационньIх систем, используемых для
предоставления услуг;

- " формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, док5плентов,
принятьIх от зЕUIвитеJUI, копий докуsdентов личного происхождения, принятых от зiUIвителя
(представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном
порядке.

Срок административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов,
регистрации заявления и выдаче зiUIвителю расписки в полr{ении заjIвленияи документов, в том
числе с использованием Единого и Регионального портirла - 2 дня.

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется
фОРматно-логический контроль запроса, проверяется нrtличие оснований для отказа в приеме
ЗаПРОСа, УКаЗаННЬж В ПоДразделе 2,|2 Раздела II настоящего Административного регламента, а
также осуществляются следующие действия:

1) ПРи нrlЛичии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за
предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления
муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной
услуги;

2) ПРи оТсУТствии указанных оснований зrulвителю сообщается присвоенный заrrросу в
электронной форме уник€rльный номер, по которому в соответствующем разделе Единого и
регионального портала, официitльного аайта зчuIвителю будет представлена информация о ходе
вhIполнения укi}занного запроса. Результатом административной процедуры по приему заявления и
прилагаеМых к немУ документОв, регистрации заJ{вления и выдаче заявителю расписки в получении
З€UIВЛеНИЯ и документов, в том числе с испоЛьзованием Единого и Регионального портала, является
ПРиеМ и регистрация зrulвления и прилагаемых к нему документов. После rrринятия запроса
зuUIвителЯ должностНым лицом, уполномоЧенныМ на предосТавление муниципальной услуги, статус
запроса заявителя в личном кабинете на Едином и Региональном портале, официilльном сайте
обfiовляется до статуса (принято). При предоставлении муниципальной услуги в электронной
форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в уполномоченный орган или МФI-{;
' б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных док}ментов,

необходимьж для предоставления муниципальной услуги;
В) УВедомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
Г) Уведомление об окончании предоставления муниципt}льной услуги либо мотивированном

откi}зе в приеме запроса и иЕьIХ документОв, необхоДимых для предоставления муниципальной)
услуги;

е) Уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для
предоставления муниципа-пьной услуги;



ж) уведомление о возможности полг{ить результат предоставления муниципальной услуги

либо мотивированный отказ в предоставлении

муниципi}льной услуги;
з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципi}льной услуги. Если в

резупьтате проверки ква;lифицированной подписи булет выявлено несоблюдение установленньIх

условий признания ее действительности, должностное лицо уполномоченного органа услуги в

течение 3 дней со дня завершения проведения такои проверки принимает решение об отказе в

приеме к рассмотрению заlIвления за получением муниципальной услуги, и наIIравляет зzUIвителю

у*aдоrп""ие об,rоtrл * rпё*rро"rой форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона

Федеральный закон от 28 июня 20Т4 т, N 184-ФЗ <об электронной подписи)), которые IIослужили

основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается

квалифицированной подписью должностного лица уIIолномоченного органа и направляется по

адресу,электронной почты заJ{вителя либо в его личный кабинет на Едином и Региональном портале,

после пол}п{ения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с , за}влением о

предоставлении муниципальной усл}ги, устранив нарушения, которые послужили основанием для

отказа в приеме к рассмотрению первичного зilявления. При подаче заявления в электронном виде

для получения подлинника результата предоставления муницип€rльной услуги зirявитель прибывает

в администрацию лично с документом, удостоверяющим личность. Информация о IIрохождении

документов, а также о принятых решениях отрalкается в системе электронного документооборота в

день принятия соответствующих решений. Срок исполнения административной процедуры по

выдаче заявителю результата предоставления муниципаJrьной услуги - 1 рабочий день,

3.9. Перечень административных процедУР (деЙствий), выполняемьrх

мФц
при обращении заявителя с заявлением и документами, указанными в tIодразделе2.6 рz}здела

II Регламента в мФц предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:

1) прием заявления и прилагаемьIх к нему документов, регистрация заrIвления и выдача

заlIвителю расписки в получении заr{вления и документов;

2) перевод в электронную форму и снятие копий с документов, представленных зzUIвителем,

подпись и заверение печатью (электронной подписью);

3) передача курьером заJIвления и прилагаемых к нему документов из мФЦ в

уполномоченный орган;

4) передача курьером пакета док}ментов из уполномоченного органа в МФЩ;

5) вьцача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги,

'заявитель вправе отозвать свое заявление на.любой стадии рассмотрения, согласования или

подготовки документа, обратившись с соответствующим заrIвлением в МФI{,

3.10. Порядок выполнения административных процедур (действий) мФц

з.10.1. ПрИ приеме заJIвлениЯ и прилагаемых К неN{у докУментов работник МФЦ:

- информирует заявителей_ о порядке предоставления муниципальной успуги в

многофунКционi}льнОм центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной

услуги, по иным вопросам, связанным с предоставленИеМ МУНИЦИПurЛЬНОЙ УСЛУГИ, а ТаКЖе

консультИрование з€UIвителей О порядке предостаВлениЯ муниципальной услуги в

многофункциональном центре ;



- принимает запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иньж

документов, необходимых для предоставления муниципirльной услуги;

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

личность, проверяет 1rолномочия зIUIвитеJIя, в том числе полномочия представителя деЙствовать от

его имени; проверяет наJIичие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяеТ соответствие представленных документов установленным требованиям,

удостоверяясь, что: документы в установленных законодательством" случаях нотариально

удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или

определенных законодательством должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво;

- фаlrлилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны'

полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них

исправлений; документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют пйреждений, наличие которьш не позвопяет однозначно

истолковать их содержание;

- срок действия док)ментов не истек; документы содержат информацию, необходимую для

предоставления муниципальной услуги, указанной в заJIвлении;

- документы представлены в полном объеме; заявление соответствует установленным

требованиям к его форме и виду;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использованием

системы электронной очереди расписку о приеме док}ментов, а при наличии таких оснований -

расписку об отказе в приеме документов.
Работник мФц от имени заJIвителя заполняет з€UIвление по соответствующей форме.

Работник мФЦ переводит в электронную фор*у и снимает копии с документов,

представленныХ зzU{вителеМ, подписыВает и заверяет печатью (электронной подписью),

заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном

порядке информируется работником МФЩ:

- о сроке предоставления муни__ципальной услуги;

l - о возможности откilза .в предоставлении муницип€lльной услуги. Если представленные

копии документов нотариально не заверены, сотрудник мФц, сличив копии документов с их

подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициаJIов и ставит

штамп ((копия верна).
з.10.2, Передача документов из МФЩ в администрацию осуществляется не позднее одного

рабочего дня, следующего за днем приема документов, на основании реестра, который составляется

fi д"у* экземплярах и содержит дату и время передачи.

при приеме документов сtrециалист уполномоченного органа,.ответственный за прием и

регистрацию документов, проверяет соответствие и количество документов с данными, указанными

ri реестре, проставпяет дату, время получения документов и подпись.

При irерелаче пакета документов специалист уполномоченного органа, принимающий их,

проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, укzLзанными в

реестре, проставJIяет датУ, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра

остается у должностного лица уполномоченного органа, второй - подлежит возврату курьеру,

информация о получении док}ментов заносится в электронную базу.

з.10.3. передача документов из уполномоченного органа в МФt] осУЩеСТВЛr{еТСЯ Не ПОЗДНее

след}.ющего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах. При передаче

пакета докУмеЕтов работник мФц, принимающий ИХ, проверяет в присутствии курьера



соответствие и количество док}ментов с данными, укzванными в реестре, проставляет дату, время

получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у должностного лица МФЩ,
второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в

электронную базу.
3.10.4. МФЦ осуществляет выдачу зiulвителю результата предоставления мlтrиципальноЙ

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

электронньж документов, направленных Уполномоченным органом в многофункциональный центр
по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими
муниципilJIьные услуги, а также выдача документов, включ€ш составление'на бумажном носителе и

заверение выписок из информационньIх систем органов, предоставляющих муниципальные УслУги.

!ля получения документов зiulвитель прибывает в МФЩ лично с документом, удосТоВеряющиМ
личность. Основанием для начала административной процедуры является полУчение МФЦ"
результата предоставления муниципа,IIьной услуги. При выдаче документов должностное лицо

МФЩ: }станавливает личность зilявителя, проверяет нiIличие расписки (в случае утери заявителем

расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса один экземпляр

расписки, на обратной стороне которой делает надпись (оригинаJI расписки утерян), ставит дату и

подпись); знакомит с содержанием документов и выдает их.
3.10.5. В слуrае обращения зzulвителя за предоставлением муниципirльноЙ услуги по

экстерриториальному принципу МФЦ :

- принимает от заявителя заrIвление и док}менты, представленные заjIвителем;

- осуществляет копирование (сканирование) локументов, предусмотренньIх частью 6

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года ]ф 210-ФЗ <Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг) (далее - документы личного происхождения) И

представленных заJIвителем, в случае, если заlIвитель сzlI\4остоятельно не представил Копии

документов личного происхождения, а в соответствии с административным регламентом
предоставления муниципальной услуги дJuI ее предоставления необходимо представление копии

документа личного происхождения (за исключением случаlI, когда в соответствии С нормативным
правовым актом для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариаJIьно

удостоверенной коrтии документа личного происхождения).

- формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, док).ментов,
принятьtх от зzUIвитеJuI, копий. докФентов личного происхождения, принятых от заrIвителя

(представителя заJIвителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном
порядке;

- с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет

электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным
должностным лицом многофункционального центра, в администрацию.

' 3.10.6. В случае обрапIения заlIвителя за предоставлением муниципальной услуги по приему
заявителей по предварительной записи

В целях предоставлеIIия муниципzrльной услуги осуществляется прием заявителеЙ по
предварительной записи. Запись на прием проводится посредством Единого и Регионального
портала. Заqвителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и

время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей. МФЦ не вправе требовать от

зчuIвителя совершения иньtх действий, кроме прохождения идентификации и аутентификачии в

соответствии с нормативными правовыми актап{и Российской Федерации, указания цели прием4 а

также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала,

который необходимо забронировать для приема. Формирование запроса заявителем осуществляеТсЯ

посредством заполнения электронной формы запроса на Единый и Региона,тьныЙ портаJI,

официа_llьном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной фоРме.
,d



на Едином и Региональном портiulе, официальном сайте размещаются образцы заполнения

электронной формы запроса. Форматно-логическая проверка сформированного запроса

осуществЛяетсЯ автоматиЧески после заполЕенИя заlIвителем каждого из полей электронной формы

запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса зzUIвитель

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством

информационного сообщения непосредственно. в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в

подразделе 2.6 Раздела 2 настояпIего Административного регламента, необходимьrх дJUl

предоставления муниципальной услуги;
б) возможность заполнения несколькими зzlявителями одной электронной формы запроса при "

обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькимИ

заявителями;
в) возможНость печаТи на бума26ном носителе копии электронной формы запрЬса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по

желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного

ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заlIвителем с

использованием сведений, рiвмещенных в федеральной государственной информационной системе

<Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей

информационно технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для

предоставления гOсударственных и муниципальньD( успуг в электронной форме> (далее - единая

система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованньtХ на ЕдиноМ И

региональном портt}ле, официальном сайте в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой

системе идентифик ации и аутентификации ;

е) возмоЖностЬ вернутьсЯ на любоЙ из этапоВ заполнения электронной формы запроса без

потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином и Региональном портzrле или официальном

сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично

сформированных запросов - в течение не менее З месяцев. Порядок исправления допущенньш
tопечатоК и ошибоК в выданнЫх Б результате предоставления муниципальной услуги документах

основанием для начаJIа административной процедуры является представление (направление)

зzU{вителем в Уполномоченный орган в пРоизвольной форме зiUIвления об исправлении опечаток и

(или) ошибок, допущенньIх В выданных в результате предоставления муниципальной услуги

документах. ЩолЖностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоСтавление

УуниципalJIьной услуги, рассматривает зчtявлецие, представленное заяЁителем, и проводит проверку

указанных в зiu{влении сведений в срок, не превышающий 1 рабочего дней с даты регистрации
соответствующего заявления. Критерием принятия решения по административной гtроцедуре

являетсЯ наличие или отсутСтвие такиХ опечатоК и (или) ошибок. В случае вьUIвления допущенньD(

опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги

документах должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление

муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанньж документов в срок, не

превышаЮщий 1 рабочегО дня С момента регистрации соответствующего заJIвления. В случае

отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах) выданных в результате предоставления

муниципальной услуги, должностное лицо структурного подразделения Уполномоченного органа,

ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заJIвителю об

отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок,,не превышающий 1 рабочего дня с момента

регистрации соответствующ.его заJIвJIения. Результатом административной процедуры является



выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее вьцанного документа, являющегося

результатом предоставления муниципfuтьной услуги,или сообщение об отсутствии таких опечаток
и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административIIого регламента

4.t, Порядок осуществления текущего контроля за соблtqдением и исполнением
ответственными должностными лицilми положений регламента и иных нормативньIх правовьж
актов, устанавливающих требования к предоставлению муницип;}льной услуги, а также принятием
ими решений. Щолжностные лица, муниципrrльные служащие, участвующие в предоставленищ
муниципarльной услуги, руководств}.ются положениями настоящего Регламента. В должностньIх
регламентах должностньtх лиц, r{аствующих в предоставлении муниципальной услуги,
осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются
должностные обязанности, ответстЁtнность, требования к знаниям и квtlлификации специаJIистов.

,Щолжностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут
персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков,

установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципzrльной услуги гражданину
гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания
муниципЕrльной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное отношение со
стороны должностньIх лиц. Текущий контроль и координация последовательности действий,
определенных административными процедурами, по предоставлению м}ниципЕ}льной услуги
должностными лицами уполномоченного органа осуществляется постоянно непосредственно
должностным лицом уполномоченного органа IIутем проведения проверок. Проверки полноты и
качества предоставления муниципirльной услуги включают в себя проведение проверок, вьuIвление
и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение) принятие решений и подготовку ответов
на обраIцениязаяви,|елей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностньIх
лиц уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и
качества предоставления муниципirльной услуги, в том числе порядок и формы контроля за
полнотой и качеством предоставления муниципirльной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в
себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться главой, заместителем главы,
курирующим уполномоченный орган, через который предоставляется муниципальн€ш услуга. Срок
проведения проверок (как плановых, так и внеплановых) не может превышать 20 рабочих дней.
. Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной
услуги осуществляется в соответствии с утвержliенным графиком, но не реже одного рЕIза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с

далобами на нарушение их прав и законЕых интересов в ходе предоставления муниципальной
услуги, а также на основании документов и сведений, укaLзывающих на нарушение исполнения
Регламента. В ходе плановых и внеплановьIх проверок: проверяется знание ответственными лицами
требований настоящего Регла:rлента, нормативных правоЬых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной ус{туги; проверяется соблюдение сроков и последовательности
исполнения административных процедур; выявлr{ются нарушения прав заявителей, недостатки,
допущенные в ходе предоставления муницип€rльной услуги.

4.З. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную
услугу, за . решения и действия (бездействие), гiринимаемые (осуrчествляемые) ими в ходе
предостttвления муниципальной услуди. По результатам проведеннiтх проверок в случае выявления



нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав зiu{вителей виновные лица

привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации) и

принимаются меры по устранению нарушений. ,щолжностные лица, муниципtlльные служащие,

участвующие в предоставлении муниципа,цьной услуги, несут персонЕrльную ответственность за

принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги,

персона-ltьнаll ответственность устанавливается в должностных регламентах в соответствии с

требованиями законодательства Российской Федерации,

4.4, Положения, характеризующие требования к порядку и л формам контроля за

предоставлением муниципzшьной услуги, в том числе со стороны граждано их объединений и

ор.u"".uций Контроль за предоставлением муниципаJIьной услуги осуществляется в форме

контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными 
"

процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами,

путем IIроведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами уIIолномоченного

органа нормативных правовых актов Российской Федерации, Калужской области, а также

положений Регламента. Проверка 'hакже может проводиться по конкретному обращению

грzDкданина или организации. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной

услуги должны отвечать требованиям неrrрерывности и действенности (эффективности). Граждане,

их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги IIутем

получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятьIх по

результатам проверок мерах.

5. Щосулебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) Ддминистрации, мФIt, организаций, указанных в части 1.1 статьи 1б

Федерального закона от 27 июля 2010 года м 210-ФЗ <<Об организации предоставления

государственньш и муниципальных услуг)>, а таюке их должностных лиц, муниципальньш

служащих, работников Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и

(или) действия (бездействие) Администрации, МФц, организаций, указанных в части

1.1 статьи 1б Федерального закона от 27 июля 2010 года лъ 210_ФЗ <Об оргаНизациИ

предоставления государственных и муниципальных услуг)), а также их должностных лиц,

муниципальных служащих, работников при предоставлении муниципальной услуги.

l

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий

(бездействия), принятых (осуществляемых) Администрацией, должностным лицом

Ддминистрации, либо муниципальным сJryжащим, мФц, работником мФц, а также

организациями, пр9дусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Jф 210-ФЗ,илиих

рuбоrrп"пurи в ходе rrредоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное)
i

обжалование). Предмет жалобы
.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и деиствии

(бездействия) Ддминистрации, должностного лица Администрацйи, либо муниципального

служащего, мФц, работника мФц, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16

Федерального закона Jф 210-ФЗ, или их работников является конкретное решение или действие

(бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в

том числе в следуюц]их случаях
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципirльнои услуги, запроса,

указанного в статье 15.1 Федерального закона Ns 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное

(внесулебное) обжа-rlоЪu"". ,u"u"телем решений и действий (бездействия) МФI], работника мФц
возможно в случае, если на многофункциональньй центр, решения и действия (бездействие)

которого?обжалуются, возложена фуукция по предоставлению соdтветствующей муниципальной



услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального законаJt 210-

ФЗ;
З) требование У заявителЯ док)ментОв илИ информации либо осуIцествления действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами

РЬссийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,

муниципапьными правовыми актаI\4и для предоставления государственной или муниципальной

услуги;
4) отказ в приеме.документов, представление которьж предусмотрено нормативными

правовыми акт.tми Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым,

муниципa}льнымИ fiравовымИ актамИ для предоСтавлениЯ муниципальной услуги, у з€UIвителя;

5) отказ в предоставлении муницип.rльной услуги, если основания отказа не предусмотрены

федеральными законаI\4и и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми

актами Российской Федерации, законi}ми и иными нормативными правовыми актами Республики

Крым, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесулебное)

обжалование заявителем решений Й действий (бездействия) мФц, работника мФц возможно в

случае, еслИ на многофункциональныЙ центр, репIения и действия (бездействие) которого

обжалуются, возлож""u фу"пция по предоставлению соответствующей муниципz}льной услуги в

non"o* объеме в порядке, определенном частью 1 .3 статьи 1 б Федера;lьного закона Jф 2 1 0-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовыми актами Республики Крым, муниципальными правовыми актами;

1) откiв Ддминистрации, должностного лица ДдминистратJии, мФц, работника мФц,

организаций, предУсмотренньD( частью 1.1 статьи 1б Федерального закона Jф 210-ФЗ, или их

работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких

"Ьпрu"п.rrий. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заjIвителем решений и

действий (бездейстВия) МФЩ, работника мФЦ возможно в случае, если на мФц, решения и

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению

соответствующей муниципr}льной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1,3

статьи 16 Федерального закона Ns 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка вьцачи документов по результатам предоставления

муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципатlьной услуги, если основания

приостановления не предусмотрены федера;lьными законztми и принJ{тыми в соответствии с ними

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными

прatвовыми u*rч*й"коrryжской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае

.дЬсудебное (внесудебное) обжалование заJ{вителем решений и действий (бездействия) МФЩ,

рабЬтника мФЦ возможно в случае, если на мФц, решения и действия (бездействие) которого

обжалуются, возложена функция по предоставлению,соответствующей муниципzrльной услуги в

,полноМ объеме в порядке, определенном частью l .3 статьи 1 б Федератrьного закона Ns 21 0-ФЗ,

10) требоВание У заявителЯ при предОставлении муницишальной усrryги документов иJIи

информации, отсутствие и (или) недостоверность которьж не указывались при первоначzrльном

oTцu13e в гIриеме документОв, необхоДимьIХ для предОставления муниципсrльной услуги, либо в

rrредоставПении м}цИципальноЙ услуги, за исключениеМ слу{аев, предусмотренных пlтrктом 4

.ru.r" 1 статьи 7 Федерального закона oT2J июля2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставJIения

государственньж и муниципальньIх услуг" (далее- Федеральный закон J\b 210-ФЗ). В указанном

"ny"u. 
до.удебное (внесулебное) обжалование заJIвителем решений и действий (бездействия) мФщ,

puborr"*u мФЦ возможно в случае, если на мФц, решения и действия (бездействие) которого

обжшrlртся, возложена фуякция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в



полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федера-пьного закона ]\Ъ 210-ФЗ.
Орган, предоставляющий муниципаJIьную услугу, МФЦ, организации, указанные в части 1.1 статьи
16 Федера_пьного закона Jф 210-ФЗ, а также их должностные лица, муниципаJIьные служащие,

работники и уполномоченные на рассмотрение жа-шобы должностные лица, которым может быть
направлена жалоба 5.3. Жа,тоба на решения и действия (бездействие) должностньгх лиц
Администрации, муницип€lJIьных служащих подается заlIвителем в Администрацию на имя главы
Администрации, МФЦ, атакже в организации,предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального
закона J\Ъ 210-ФЗ, 5.4. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителrI
Администрации, жалобаподается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности). При отсутствии
вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю Администрации. 5.5.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ,
Жалобы нарешения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФI_{ или должностному
лицу,,уполномоченному нормативным правовым актом Ка;lужской области. Жалобы на решения и

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью ,1.1 статьи 16

Федерального закона Jф 210ФЗ, пdЕаются руководителям этих организаций. Порядок подачи и

рассмотрения жа:lобы

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесlиебного) обжалования
является поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме, в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица
Администрации, муниципального служаrr{его, руководителя Администрации, может быть
направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
кИнтернет>, официального саiпаАдминистрации, федеральной госуларственной информационной
системы <Единый портал государственных и муниципаJIьных услуг (функций))), атакже может быть
принята при личном приеме заявителя. Заявителю обеспечивается возможность направления
жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации,
муниципального служащего в соответствии со статьей l1.2 Федерального закона Jф 2l0-ФЗ с

использованием портi}ла федеральной государственной информационной системы,
обеспечивающей процесс досудебriого (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия), совершенньtх при предоставлении государственных и муниципzrльньD( услуг
органами, предоставляющими государственные и муниципаJIьные услуги, их должностными
лицilпdи, государственными и муниципilльными служащими с использованием информационно
телекоммуникационной сети <Интернет> (далее - система досудебного обжалования).

5.8, Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть

.направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети кИнтернет>,
официа-пьного сайта МФЦ, федеральной госуДарственной информационной системы кЕдиный
портt}л государственных и муниципчlльньtх услуг (функчий)), а также может быть принята при
личном приеме зzuIвителя.

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренньD(
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона J\Ъ 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно телекоммуникационной сети <<Интернет>,

официальньпr сайтов этих организаций, федершrьной государственной информационной системы
<Единый портчrп государственньIх и ЙlтrиципtulьньIх услуг (функций))), а также может быть принята
при личном приеме зiUIвителя.

5.10. Жа-шоба, поступивш€ш в Администрацию, rrодлежит регистрации не позднее
следующего рабочего дня со дня ее поступления. В случае подачи заJIвителем жалобы через МФЦ,
МФЦ оQеспечивает передачу жа_побы в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены

5.7 .



соглашением о взаимодействии между мФЦ и Администрацией, но не позднее следующего

рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.11. Жалоба должна содержать: ,

1) наименование Ддминистрации, должностного лица Администрации, либо

муниципrrльного служащего, мФц, его руководителя и (или) работника, организаций,

предусмотренных частью 1 .1 статьи 16 Федерального закона Jrlb 210Фз, их руководителей и (или)

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства

зiulвителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении з€uIвителя -

юридичесКого лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной

цочты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должон быть направлен отвеТ зffIвителю;

3) сведениЯ об обжалуемЫх решениях и действиях (бездействии)

ДдмиfiисТрации, должностНого лица Администрации) либо муниципального служащего, МФЩ,

работника мФц, организаций, предурмотренных частью 1.1 статьи 16 Федеральноlо законаNs 210-

ФЗ, их работников;
4) доводы, на основании которых з€rявитель не согласен с решениеМ и деиствиеМ

(бездействием) Ддминистрации, должностного лица Администры!ии, либО муниципальногО

служаIцего, мФц, работника мФц, организаций, предусмотренных частью 1,1 статьи 16

Федера_шьного закона оТ 27 июля 2010 года NЬ 210-ФЗ коб организации предоставления

государственных и муниципzlJIьньIх услуг), их работников. Заявителем могут быть представлены

документы (при наличии), подтверждilющие доводы зiUIвителя, либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы

5.12. Жалоба, поступившtш в Ддминистрацию, мФц, учредителю МФЩ, в организации,

предусмоТренные частьЮ 1 .1 статьи 16 Федерального закона jф 210Фз, либо в вышестоящий орган

(при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее

регистрации, а в случае обжа:lования отказа Администрации, мФц, организаций, предусмотренньIх

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона j\b 210-ФЗ, в приеме документоВ У ЗiUIВИТеЛЯ ЛИбО В

исправлении допущенных опечаток и ошибок или В случае обжалования нарушения установленного
срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Перечень оснований

дJUl приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления

предусмотрена законодательством Российской Федерации

5.13. основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. Результат

рассмотрения жалобы

, 5.14. ПО резуJIьтатам рассмоТрениЯ жалобЫ принимается одЕойз следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе Ь форме отмены принятого решения, исправленшI

допущенных опечаток и ошибок в выданньгх в результате предоставления муниципilJIьной услуги

,документах, возврата заявителю денежньIх средств, взимаЕие KoTopbD( не предусмотрено

нормативIIыми праВовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами

Калужской области, муниципальными правовыми актами;

2) в уловлетворении жалобы отказывается.

5.15. Ддминистрация оiказ"ruаетВ удовлетворении жалобы в соответствии с

основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом.

5.16. мФЦ отказывает в удовЛетворениИ жалобы в соответствии с основаниями,

предусмотренныпли Порядком.



5.|7. Администрация оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями,
предусмотренными муниципzшьным правовым актом.

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

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушенид или преступления должностное лицо, работник,
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направJuIют имеющиеся
материirлы в органы прокуратуры. Порядок информирования заJIвитеJrI орезультатах рассмотрения
жалобы

5,20. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 16

настоящего раздела, заJIвителю в письменной форме и по желанию зzulвителя в электронной форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

,. 5.20.1.В случае признЕlния жалобы подлежащей удовлетворению в ответе. заявителю дается
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставJuIющим муниципальную услугу,
МФЦ либо организацией, предусмоlренной частью 1.1 статьи 16 Федера_тlьного закона от 27 июля
2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и м}.ниципi1,1ьных услуг", в
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципil,тьной услуги,
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях полrIения
государственной или муниципальной услуги.

5.20.2 В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заrIвителю

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о
порядке обжа-ilования принятого решения.

5.2I. В случае если жалоба была нi}правлена в электронном виде посредством системы
досудебного обжалования с использованием информационно телекоммуникационной сети
кИнтернет>, ответ зiulвителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
Порядок обжалования решения по жалобе

5.22. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), принятые
(осуществляемые) Администрацией, должностным лицом Администрации, муниципальным
служащими, МФЩ, работником МФI_{, атакже организациями,предусмотренными частью 1.1 статьи
16 Федерального зzжона JЪ 210-ФЗ, и"ли их работниками в суд, в порядке и сроки, установленные
законодательством Российской Федерации. Право заявителя на получение информации и
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.2З, Заявители имеют право обратиться в Администрацию, МФЦ, а также организацию,
предусмотренную. частью 1 .1 статьи 16 Федерального закона jt 210ФЗ, за пол}чением информации
и документов, необходимых для обоснованияи рассмотрения жаJIобы в письменной форме по почте,

rc использованием информационно-телекоммуникационной сети <Интернет), официа,тьного сайта
Администрации, официального сайта МФЦ, 'федеральной 

государственной информационной
системы <Единый портал государственных и муниципальньж услуг (функций)D, а также при личном
приеме заявителя. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.24. Информацию о rrорядке подачи и рассмотрения жzulобы заявители могут tIолучить на
информационньIх стендах, расположенных в местах предоставления муниципа_rrьной услуги
непосредственно в Администрации, на официальном'сайте Администрации, в МФЩ, а также
организации, предусмотренной частью 1 .1 статьи 1 б Федерального закона Ns 2 1 0-ФЗ, в федеральной
государственной информационной системе кЕдиный портirл государственных и муниципальньIх

услуг (функций)>,



Приложение Jtlb 1 к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
<<Признание граждан малоимущими в целях
постановки их на учет в качестве нуждающихся в
жилых помещениях, предоставJUIемых по
договорам социчlльного
найма

Главе администрации сельского поселения
<Щеревня Алекино>> Ф.И.О

адрес прохшвания:

паспорт: сериrI
выдан ( > г.

телефон

зАявлЕнИЕ о признании малоимУщими для постановки на учет нуждающихся в жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет в
качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Сведения о составе семьи:
1.

лъ
20

(родственные отношения с заJIвителем, ФИО, дата рождения)

(адрес регистрации по месту жительства, место работы, учебы)

(паспортные данные: серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
2.

(родственные отношения с зiulвителем, ФИО, дата рождения)

(адрес регистрации по месту жительства, место работы, учебы)

(паспортные данные: серия, номер, дата вьцачи, кем вьцан)
aJ.

(родственные отношения с заявителем, ФИО, дата рождения)

(адрес регистрации по месту жительства, Mecтo работы, учебы)



(паспортные данные: серия, номер, дата выдачи) кем выдан)

4.
(родственные отношения с заявителем, Фио, дата рождения)

(адрес регистрации по месту жительства, место работы, учебы)

(паспортные данные: серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

СВЕДЕНИЯ О ЛОХОДЕ СЕМЬИ

Сообщаю, что за предшествуrощий год ( ) моя семья имела следующий доход:

Nъ

пlл
Виды полученного дохода Кем получен

доход

Сумма дохода
(руб., коп.)

Название, номер и
дата документа, на

основании
которого указан

документ

1 ,Щоходы, полученные в связи с
труловой деятельностью (все

виды заработной платы,

денежного вознаграждения,
содержания и дополнительного
вознzграждения) по всем местам

работы.
указываются начисленные
суммы после BbIlIeTa наJIогов и
сборов в соответствии с

законодательством РФ

l

2.

aJ.

4.

5.

2, ,Щенежное довольствие и иные
выплаты военнослужащим и
приравненным к ним лицам

_). Пенсии
4. Стипендии

,5. Пособие по безработице и другие
выплаты безработным

6. Ежемесячное пособие на ребенка
7. Иные социi}льные выплаты

8. Алименты
9. Оплата работ по договорам,

закJIюченным в соответствии с

гражданским законодательством

10. ,Щоходы от предпринимательской

деятельности, в том числе без

образования юридического лица



11 Щоходы по акциям, дивиденды,
выплаты по долевым пiUIм и т.п.

12, .Щоходы от сдачи в аренду (наем)
недвижимого имущества,
принадлежащего на праве
собственности

lз. Проценты по вкладам

|4, Щругие доходы (указать, какие)

Итого

Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумМ'ё

коrr., удерживаемые по (основание для

удержания чUIиментов, пользу которого производятся удержания)

( _ )_ руб.
Ф.И.О. лица, в



J\b

rllл
Наименование и местонахождение
имущества

Стоимость Щокумент,
подтверждающий
право собственности

свЕдЕния
ОБ ИМУЩЕСТВЕ СЕМЪИ

1. !ачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения:

2. Земельные участки:

З. Транспортные средства:

4. Иное имущество (паенакопления, доли, акции):

Правильность сообщаемых сведений

Nъ

пlл
Местонахождение, площадь Стоимость Щокумент,

подтверждающий
право собственности

N9

лlл
Наименование имущества Стоимость Щокумент,

подтверждающий
право собственности

Jф

rllп
Наименование имущества Стоимость Щокумент,

подтверждающий
право собственности



Я и члены моей семьи предуrrреждены
законодательством, за представление недостоверных
проверки представленных сведений.

об ответственности, предусмотренной
сведений. Щаем согласие на проведение

с перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении граждан кмалоимущим в целях постановки на rrет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.
приложение: _документов, необходимыхдлярассмотрениязаявления, на листах.
Подписи зzulвителя и всех дееспособных членов его семьи

(Ф.и.о.) (подпись)

(Ф.и.о.)
(подпись)

(Ф.и.о.)
(подпись)

(Ф.и.о.)
(подпись)



Приложение J\Ъ2

к административному регламенту по
предоставлению муниципа_шьной услуги
кПризнание граждан мчrлоимущими в целях
принятия их на учет в качестве
нуждilющихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам
социilJIьного найма>

Главе администрации сельского поселения
к!еревня Алекино> Ф.И.О
от

адрес проживания:

паспорт: серия
выдан( ) г.

телефон

(Ф.и.о. документ, удостоверяющий личность номер, серия, кем и когда выдан)

согласен (на)
на проверкУ администРациеЙ сельскогО поселениЯ кЩеревнЯ Алекино>> Тарусского района
Калужской области всех сведений, представленных в зЕUIвлении о признании меня (членов моей
семьи) мarлоимущими В целях предоставления им жилых помещений по договорам социального
найма.

Подпись Щата

Nъ

20

я,

t


