
Экз. J\ф /

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА
dород кАспиЙск> рЕспуБлики дАгЕстАн

( 12,
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

/'/ 2024 г. г. Каспийск J\b 1вЗ/
Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги кПредоставление жилого помещения
по договору социального найма>

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 Jф 131-ФЗ

<Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской

Федерации>, от 27.07,2010 J\Ъ 210-ФЗ (Об организации предоставления

государственных и муниципальных услугD, постановлением администрации

городского округа (город Каспийск> от 07.05.2024 Ns 715 (Об утверждении

Порядка разработки и утверждения административных регламентов

предоставления муниципzulьных услуг), руководствуясь Уставом,

администрация городского округа (город Каспийск) п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент

предоставления муниципальной услуги <Предоставление жилого помещения

по договору социального найма>.

2.Отделу межведомственного взаимодействия и информационноЙ

безопасности (Муртазалиев О.М.) р€вместить настоящее постановление

на официzшьном сайте администрации городского округа (город КаспиЙск> в

сети Интернет.

3. Муниципальному бюджетному учреждению <Каспий-Медиа>

(Омарова П.Ш.) опубликовать настоящее постановление в газете <ТрУловоЙ

Каспийск>.
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4. Контроль, за исполнением настоящего постановления, возложитъ на

заместителя Главы администрации городского округа (город Каспийск>

Загирова З.М.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официаJIьного

опубликования.

Глава городского округа Б.И. Гонцов

\



УТВЕРЖДЕН
п остановлением администрации

городского округа (город Каспийск>
о, u l'2, li 2024 г. J\& 16з1

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

<<Предоставление жилого помещения по договору социального найма>>

1.Общие положения

1.1. Прелмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной
услуги <Предоставление жилого помещения по договору соци€шьного найма>
(далее Административный регламент) разработан в целях повышения качества
и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт,
срокиипоследовательностьдействий (административных процедур) при
осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги
<Предоставление жилого помещения по договору соци€Lпьного найма> (лалее

муницип€шьная услуга) администрацией городского округа (город
Каспийск> (далее - Уполномоченный орган).

Настоящий Административный регламент реryлирует отношения,
возникающие на основании Конституции Российской Фелерации, Жилищного
кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2010 года
J\Ъ 21 0-ФЗ (Об организации предоставления государственных
и муниципаJIьных услуг).

1.2. Круг заявителей

1.2.|. Заявителями на получение муниципальной услуги явJIяются

физические лица - м€Lлоимуrцие и другие категории граждан, определенные
Федеральным законом, указом IIрезидента Российской Федерации или
законом Республики !агестан, поставленные на учет в качестве нуждающихся
в жилых помещениях (далее - Заявитель).

|.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте |.2.| настоящего
Административного регламента, моryт представлять лица, обладающие
соответствующими полномочиями (далее - представитель).

1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование граждан порядке предоставления
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муницип€шьной услуги осуществляется:

1) непосредственно при личном гlриеме заявителя в Уполномоченном
органе или Государственном автономном учреждении Республики,.Щагестан
кМногофункционалъный центр в Республике !агестан>> (далее - МФЦ,
многофункцион€tльный центр). Телефон: 8(8722)51-1 1-15, Саll-центр - 666-
999, е-mаil : info@mfcrd.ru. Адрес официального сайта: http ://mfсrd.ru;

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункцион€Lпьном

центре;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты,

факсимильной связи;
4) посрелством размещения в открытой и доступной форме информации:

- с использованием государственной информационной системы <Портал

государственных и муниципчlJIьных услуг Республики flагестан);
- с использованием Федеральной государственной информационной

системы <Единый порт€tJI государственных и муницип€Lпьных услуг
(функций)>;

5) посредством размещения информации на информационных стендах

Уполномоченного органа или многофункцион€Lпьного центра.

6) в многофункционZIJIьном центре по месту проживания гражданина.

Прием граждан в Уполномоченном органе осуществляется в единый

день приема граждан по адресу:

- РД, г. Каспийск, ул. Орджоникидзе, д. |2,1-й этаж, кабинет J\Ъ 12, 17.

- Режим работы единого дня приема граждан отдела: каждый вторник и

четверг с 10:00 до 13:00 ч.

- Телефон для справок: 8 (8722) 5-13-З7; 5-1 1-90.

- Адрес электронной почты: e-mail: kasp.info@yandex.ru.

- в средствах массовой информации;

- на офици€шьном сайте Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети кИнтернет)) по адресу : <<www.kaspiysk.orp> ;

В рамках ок€вания муниципальной услуги предоставляются

консультации по следующим вопросам:

- о порядке оказания муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для предоставления м,чниципальной

услуги;
- времени приема и выдачи докумеIlтов;
- сроков исполнения муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (безлействия) и решений,

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной

услуги.



з

Основными требованиями при консультировании являются:
- актуальность;

- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материuLла;

- }лобство и доступность.
l.З.2. При ответе на телефонные звонки специ€tлист

органа, осуществляющий консультирование, сняв
представиться, назвав :

- наименование уполномоченного органа;

уполномоченного

Продолжительность
превышать 10 минут.

информирования по телефону не должна

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приеМа

консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и

внимательно, не унижая их чести и достоинства.
По письменному обращению должностное лицо УполномоченноГО

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подРОбНО В

письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным

граждан.

|.З.4. Письменные разъяснения даются
наличии письменного обращения заявителя.

Специалист Уполномоченного

в установленном порядке при

органа, осуществляющий

трубку, должен

- должность;
- фамилию, имя, отчество.
Во время разговора произносить слова четко, не допускать

пар€Lплельных разговоров с окружающими людьми.
1.3.3. При устном обращении граждан, специ€Lлист осуществляющий

консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Если специЕLлист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа

требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из

следующих вариантов дальнейших действий:
- изложить обращение в письменной форме;
- назначить другое время для консультаций.

lолжностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий
предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно

на принимаемое решение.

в настоящем административном регламенте в порядке, установленном
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Федеральным законом от 02.05.2006 JЪ 59-ФЗ <О порядке рассмотрения
обращениЙ граждан Российской Федерации> (далее - Федеральный закон Nq

59-Фз).

1.3.5. В ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о

феДеРальной государственной информационной системе <Федераlrьный

реестр государственных и муниципаJIьных услуг (функций)>, утвержденным
постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 М 861.

Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления
МУНиципальноЙ услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обеспечения,

установка которого на технические средства заявителя требует заключения
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или
авторизацию заявителя, или предоставление им персон€L[ьных данных.

1.3.6. В з€ше ожидания Уполномоченного органа размещаются
нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления
муниципальной услуги, в том числе административный регламент, которые по
требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

|.З.7. Размещение информации о порядке предоставления
муниципальной услуги на информационных стендах в помещении
многофункцион€lJIьного центра осуществляется в соответствии с

соглашением, заключенным между многофункцион€Lпьным центром и

Уполномоченным органом с учетом требований к информированию,

установленных административным регламентом.
1.3.8. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной

услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном

кабинете на ЕПГУ, а также в Уполномоченном органе при обращении

заявителя лично, по телефону, либо посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.|.|. Муниципzшьная услуга <[Iредоставление жилого помещения по

договору социального найма>>.

2.2. Наименование орга на предоставляющего
муниципальную услугу
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2.2.|. МуниципzLпьная услуга предоставляется администрацией
ГОРОДского округа (город КаспиЙск) в лице уполномоченного структурного
подразделения отдела учета и распределения жилья администрации
городского округа (город Каспийск>.

2.2.2. Пр" предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный
орган взаимодействует с:

- Федеральной налоговой службой в части получения сведений из
Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о
рождении, о заключении брака; получения сведений из Единого
государственного реестра юридических лицl в случае подачи заявления

ПреДставителем (юридическим лицом); получения сведениЙ из Единого
Государственного реестра индивиду€Lпьных цредпринимателей, в случае
подачи заявления представителем (индивидуuulьным предпринимателем).

- Министерством внутренних дел Российской Федерации в части
получения сведений, подтверждающих действительность паспорта
РоссийскойФедер ации и место жительства.

- Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки
соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, СНИЛС.

- Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и
картографии в части получения сведений из Единого государственного реестра
недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости.

2.2.З. При предоставлении муниципапьной услуги Уполномоченному
органу запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том
числе согласований, необходимых для получения муниципЕLльной услуги и
связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за
исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.З.l. Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме,
согласно Приложению Jф 1 к настоящему Административному регламенту.

2.З.2. Проект Щоговора соци€Lпьного найма жилого помещения, согласно
Приложению }lЪ 5 к настоящему Административному регламенту.

2.3.З. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по

форме, согласно Приложению М 3 к настоящему Административному

регламенту.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.|. Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня

регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления
муницип€tльной услуги в Уполномоченном органе, направляет заявителю
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СПОСОбОМ УкаЗанном в заявлении один из результатов, указанных в пункт е 2.З.
Административного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в
соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конститучией Российской Федер ации;
- Конституцией Республики !агестан;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 JФ l88-ФЗ;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от

26.0I.1996Jф 14-ФЗ;
- Семейным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 0б.10.2003 Ns 131-ФЗ <Об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерацию>;
- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года Ns l89-ФЗ кО введении в

действие Жилищного кодекса Российской Федерации>;
-Федеральным законом от 27.07.20|0 J\Ъ 2l0-ФЗ (Об организации

предоставления государственных и муниципа_пьных услуD;
- Федеральным законом от 27 .07 .2006 J\Гч 152-ФЗ кО персонurльных

данных>;
- Федеральным законом от 24.11.1995 Jф 181-ФЗ <О социальной защите

инвчLпидов в Российской Федерации>;
- Федеральным законом от 0б.04.2011 J\b б3-ФЗ (Об электронной

подписи));
- Постановлением Правительства Российской Федерации

от 25.06.2012 J\b б34 <О видах электронной подписи, использование которых
допускается при обращении за получением государственных и
муницип€Lльных услуг) ;

- Федеральным законом от 09.02.2009 Jф 8-ФЗ кОб обеспечении доступа
к информации о деятельности государственных органов и органов местного
самоуправления));

- Постановлением Правительства Российской Федерации
от 26.03.2016 М 2Зб <<О требованиях к предоставлению в электронной форме
государственных и муницип€UIьных услуг);

- Постановлением администрации городского округа (город Каспийск>
от 07.05.2024 j\Ъ 715 (Об утверждении Порядка разработки и утверждениrI
административных регламентов предоставл ен ия муниципаJIьн ых услуг).

- Уставом муниципального образования городского округа город
Каспийсю>.

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги
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2.6.\. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:
1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме,

согласно Приложению N 4 к настоящему Административному регламенту.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование

заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы в
ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо
инойформе.

В заявлении также указывается один из следующих способов
направления результата предоставления муниципальной услуги:

а) в форме электронного документа в личном кабинете ЕПГУ;
б) дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного

экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе,
многофункциончLIIьном центре.

2) !окумент, удостоверяющий личность заявителя, представителя.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя,
проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе
идентификации и аутеtIтификации (далее - ЕСИА).

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя

формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе
идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных
указанной учетной записи имогут быть проверены путем направления запроса
с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан
юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан
индивидуаJIьным предпринимателем - должен быть подписан усиленной
квалификационной электронной подписью ИНДИВИДУULЛЬНОГО

предпринимателя.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан

нотариусом должен быть подписан усиленной квалификационной
электронной подписью нотариуса, в иных случаях - подписанный простой
электронной подписью.

З) Щокументы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14-
летнего возраста;

4) !окументы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении,
свидетельство о заключениибрака, справка о заключении брака, свидетельство
орасторжении брака, свидетельство о государственной регистрации акТоВ

гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного
государства и их нотариzlJIьно удостоверенный перевод на русский язык - при
их наличии, свидетельство об усыновлении, выданное органами записи актов
гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской
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Федерации - при их наличии, копия вступившего в законную силу решениrI
соответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя _ при
нzLличии такого решения), свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества
(.rр" их наличии);

5) Щоговор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или
членысемьи заявителя являются нанимателями жилого помещения жилого
фонда социапьного использования по договору найма, заключенного с
организацией;

6) Правоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае,
если право заявителя или членов семьи заявителя на жилое помещение не
зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

7) Обязательство от заявителяивсех совершеннолетних членов семьи об
освобождении жилого помещения, предоставленного по договору
соци€шьного найма - в случае, если планируется освободить занимаемое
жилое помещение после предоставления нового жилого помещения;

8) Медицинское заключение, подтверждающее наJIичие тяжелой формы
хронического заболевания в случае, если заявитель страдает тяжелой

формой хронического заболевания или проживает в квартире, занятой
несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий
тяжелой формой хронического заболевания;

9) !окумент, об отсутствии задолженностей за найм жилого помещения
и коммун€UIьных услуг;

10) Пр" подаче заявления и прилагаемых к нему документов в
администрацию городского округа (город Каспийск> Заявитель предъявляет
оригин€tлы документов для сверки.

Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.6.

настоящего Административного регламента, направляются (подаются) в

Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы
запросачерез личный кабинет на ЕПГУ.

2.6.2. Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении
государственных или муниципаJlьных услуг в случае обращения:

1) Свеления из Единого государственного реестра записеЙ актоВ
гражданского состояния о рождении, о заключении брака;

2) Проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения,
пола и СНИЛС;

3) Сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина
Российской Федерации1'

4) Сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого
государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости,
сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц;

5) Сведения из Единого государственного реестра индивидуzLпЬных
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предпринимателей.
2.6.З.При предоставлении муниципальной услуги запрещается

требовать от заявителя:
1) Представления документов и информации или осуществления

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие
всвязи с предоставлением муниципальной услуги;

2) Представления документов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики

Щагестан, муницип€lльными правовыми актами городского округа (город

Каспийсю> н€lходятся в распоряжении органов, предоставляющих
муницип€Lльную услугу, государственных органов, органов местного
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и
органам местного самоуправления организаций, участвующих в
предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов,
ук€ванных в части б статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года
Jф 210-ФЗ кОб организации предоставления государственных
и муниципzLльных услуг) (далее - Федеральный закон J\Ъ 210-ФЗ);

3) Представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указыв€Lпись при первонач€Lпьном отказе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги,
либо в предоставлении государственной муниципальной услуги, за
исключением следующих случаев:

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

- н€шичие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги
и документах, поданных заявителем после первонача_пьного отк€ва в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо
в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный

ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации

после первоначаJIьного отказа в приеме документов, необходимых ДЛЯ

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципальной услуги;

- выявление документсuIьно подтвержденного факта (признаКОВ)

ошибочногоили противоправного действия (бездействия) должностного
лица Уполномоченного органа, служащего, работника
многофункционаJIьного центра, работника организации, предусмотренной
частью 1.1 статьи lб Федерального закона Jф 210-ФЗ, при первонач€LпьноМ

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной усЛУГи, О ЧеМ

в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного орГаНа,

руководителя многофункционаJIьного центра при первоначаJIЬнОМ оТК€lЗе В
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приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, либоруководителя организации, предусмотренной частьЮ 1.1 СТаТЬИ

lб Федерального закона М 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а ТаКЖе

приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документово необходимых для предоставления муниципальной услУги

2.7.1. Основаниями для отк€Iза в приеме к рассмотрению документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственноЙ
власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия
которыхне входит предоставление услуги;

2) Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса О

предоставлении услуги (недостоверное, неправильное);
3) Представление неполного комплекта документов;
4) Прелставленные документы утратили силу на момент обращения за

услугой (локумент, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий
полномочия представителя Заявителя, в случае обраще ния за предоставленИеМ

услуги указанным лицом);
5) Представленные документы содержат подчистки и испраВЛеНИЯ

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством
РоссийскойФедерации;

6) Подача заявления о предоставлении услуги и документов,
необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарУШеНИеМ

установленных требований ;

7) Представленные в электронной форме документы содержат

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать

информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления

услуги;
8) Заявление подано лицом,' не имеющим полномочии представлять

интересы заявителя.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставления

муниципаJIьной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являЮТСя:

1) Щокументы (сведения), представленные заявителем, противоречат

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного

взаимодействия.
2) Представленными документами и сведениями не подтверждается

право гражданина в предоставлении жилого помещения.
2.8.2. основан ий для приостановл ения предоставления муниципальной
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услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.9.|. Муницип€Lпьная услуга предоставляется бесплатно.

Госуларственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не

взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем
заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги ипри получении результата
предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе не должен
превышать 15 минут.

2.|0.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муницип€tльной

услуги подлежат регистрации в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего
дня со дня получения заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги.

В случае напичия оснований для откЕва в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, ук€Iзанных в

пункте 2.7. настоящего Административного регламента, Уполномоченный
орган не [озднее следующего за днем поступления заявления и документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня,
направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме

документов, необходимых для предоставления муницип€шьной услуги по

форме, приведенной в Приложении JYч 2 к настоящемуАдминистративному

регламенту.

2.1|. Требования к помещению, в котором предоставляется
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в

соответствии с законодательством Российской Федерачии о социальной
защите инвалидов

2.||.l. Здание, в котором предоставляется муниципапьная услуга (далее
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- учреждение), должно быть расположено с учетом пешеходной доступности
для заявителей от остановок общественного транспорта, вход в здание
оборулован информационными табличками, содержащими информацию о
наименовании учреждения, его режима работы, телефонов.

2.|1.2. На стоянке возле здания учреждения выделяется не менее
10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специаJIьных
автотранспортных средств инв€uIидов. Указанные места для парковки
не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются
местами для парковки специ€Lпьных автотранспортных средств бесплатно.

Инвалидам обеспечивается возможность самостоятельного входа в
здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него,
в том числе с использованием кресла-коляски.

2.||.З. Информационные стенды размещаются на видном, доступном
месте и призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией.

Сотрулники учреждения должны сопровождать инв€Lпидов, имеющих
стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения,
и оказывать им помощь в помещении, в котором предоставляется
муниципuLльная услуга.

2.|1.4. Помещения, в которых гIредоставляется муниципztльная услуга,
оборулуются соответствующими информационными стендами, вывесками,

указателями.
В помещении должно быть лублирование необходимой для инвапидов

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной
текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-
точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и
тифлосурдопереводч и ка.

2.|Т.5. Все помещения, в которых предоставляется муницип€uIьнаJI

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим
требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.1|.6. Места ожидания оборулуются информационными стендами,
стульями, столами, обеспечиваются письменными принадлежностями. Места
ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.II.7. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке
предоставления муниципальной услуги должно соответствовать
оптимаJIьному зрительному восприятию этой информации заявителями.

Здание учреждения оборулуется информационной табличкой
(вывеской) с указанием полного наименования и режима работы.

Места ожидания должны быть оборудованы сидячими местаМи

для посетителей. Количество мест ожидания определяется из физической
нагрузки и возможностей их размещения в здании, но не менее трех МесТ.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальноЙ

услуги оснащаются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями
и располагаются в непосредственной близости от информационноГо СТеНДа

с образцами их заполнения и перечнем документов, необхоДиМЫХ ДЛЯ
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предоставления муницип€UIьной услуги.
2.1 1.8. Информационные стенды должны содержать:
- сведения о местонахождении, контактных телефонах,

защите инвuLлидов, размещаются на
предоставляющего муниципальную услугу,
государственных и муниципаJIьных услуг.

графике
(режиме) работы органа, осуществляющего предоставление муниципальноЙ

услуги;
- информацию по вопросам предоставления муниципальноЙ УСЛУГИ

(по перечню документов, необходимых для предоставления муниципаЛЬНОЙ

услуги, по времени приема и выдачи документов, по порядку обжаЛОВаНИЯ

действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаеМых В ХОДе

предоставления муниципальной услуги).
2.|1.9. Каждое рабочее место специ€uIиста, участвующего в

предоставлении муниципальной услуги, оборудовано персонrrлЬнЫМ

компьютером с возможностью доступа к необходимым информаЦИОННЫМ

базам данных, печатающим устройствам, позволяющим своеВреМеННО

и в полном объеме получать сгIравочную информачию по вопросам

предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги
в полном объеме.

2.11.10. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы
информационными табличками (вывесками) с уксванием: номера кабинета,

фамилии, имени, отчества и должности специ€LгIиста, осуществЛяЮЩеГО

предоставление муниципальной услуги;
2.11.11. Сведения о требованиях, которым должны соответствовать

вышеуказанные помещения, в том числе з€Lп ожидания, места для ЗаПОЛнеНИЯ

запросов с предоставлений муниципальной услуги, информационные СТеНДЫ

с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации,
необходимых для предоставления каждой муниципальной усЛУГи, а ТаКЖе

требований к обеспечению доступности для инваJIидов указанных объектов в

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
официальном сайте органа,
а также на Едином портаJIе

2.\2. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. основными показателями доступности предоставления

муниципальной услуги являются:
- наJIичие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе

предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети
<Интернет>), средствах массовой информации;

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении

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

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
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коммуникационных технологий.
2.|2.2. основными показателями качества гIредоставления

муниципаJIьнои услуги являются :

- своевременность предоставления муниципальной услуги в
соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим
Административным регламентом;

- миним€Lльно возможное количество взаимодействий гражданина с
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципа-пьной

услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие)

сотрудников и ихнекорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе

предоставлениямуниципаJIьной услуги ;

- отсутствие заявлений об оспари вании решений, действий (бездействия)
Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых
(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам
рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном

удовлетворении) требований заявителей.

2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуfи,
в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной
услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

2.1З.l. Предоставление муниципальной услуги по экстерритори€tльному
принципу осуществляется в части обеспечения возможностиподачи заявлений
посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в

многофункционitльном центре.
2.|3 .2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления

и прилагаемых документов в форме электронных документов IIосредством
Епгу.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ
посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о

предоставлении муниципЕLльной услуги с использованием интерактивной

формы в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципа;tьной услуги

отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами
документов, необходимыми для предоставления муниципальнойуслуги, в

Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о

предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой
электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на
подписание заявления.

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте
2.З. настоящего Административного регламента, направляются заявителю,
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представителю в личный кабинет на ЕПt'У в форме электронного документа,
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае
направления заявления посредством ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат
предоставления муниципальной услуги также может бытьвыдан заявителю на
бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке,
предусмотренном пунктом 6.4 настояuIего Административного регламента.

2.|З.З. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) хml - для формализованных документов;
б)dос, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не

включаюшимформулы (за исключением документов, указанных в подпункте
"в" настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdljpg,jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе

включаюrцих формулы и(или) графические изображения (за исключением до
кументов, указанных в подпункте ((в)) настоящего пункта), а также документов
сграфическим содержанием.

,Щопускается формирование эл ектронного документа путем сканиров ания
непосредственно с оригин€Lла документа (использование копий не

допускается),которое осуществляется с сохранением ориентации оригинаltа
документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием
следующих режимов:

- (черно-белый> (пр" отсутствии в документе графических изображений
и (или) цветного текста);

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

- кцветной> или (режим полной цветопередачи)) (при нчшичии в

документецветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно:

графическоЙ подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов,

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
2.|З.4. Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в

документе;
- дJIя документов, содержащих структурированные по частям, ГлаВаМ,

разделам (подразлелам) данные и закладки, обеспечивающие перехоДы ПО

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Щокументы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,

формируются в виде отдельного электронного документа.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур
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3. 1. Исчерпывающий гlеречень административных процедур:
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя

следующие административные процедуры:
- проверка документов и регистрация заявления;
- получение сведений посредством Федеральной государственной

информационной системы <<Единая система межведомственного электронного
взаимодействия> (далее - СМЭВ);

- рассмотрение документов и сведений;
- принятие решения;
_ выдача результата;
- внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически

значимых записей.

3.2. Перечень административных процедур (лействий) при
предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги вэлектронной форме
заявителю обеспечиваются ]

- получение информации о порядке и сроках предоставления
муницип€шьцои услуги;

- формирование заявления;
- прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
- получение результата предоставления муниципальной услуги;
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной

услуги;
- досудебное (внесулебное) обжалование решений и действий

(бездействия) Уполномоченного органа либо действия
(бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа,
предоставляющего муниципа_гIьную услугу, либо муниципrLльного
служащего.

3.3 Порядок осуществления административных процедур
(действий) в электронной форме

З.З. l. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополниТельНОЙ
подачи заявления в какой-либо иной форме.

Форматно_логическая проверка сформированного заяВЛеНиЯ

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полеЙ элекТрОнНОЙ

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля



|7

заявления заявитель уведомляется характере
выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного
сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

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

документов, указанных в пунктах 2.6. настоящего Административного
регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной

формызаявления;
введенных в электронную форrу заявления

электронной формы

в) сохранение ранее
значений в любой момент
возникновении ошибокввода

по желанию пользователя, в том числе при
и возврате для повторного ввода значений в

электронную форму заявления;
г) заполнение полей электронной формы заявления до нач€Lпа ввода

сведенийзаявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и
сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений,
отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы заявления без потери ранее введенной информации;
е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им

заявлениямв течение не менее одного года, а также частично сформированных
заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы,
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в

Уполномоченный орган посредством ВПГУ.
З,З.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего

дня смомента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в

нерабочийилипраздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:
а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, и направление заявителю электронного сообщения о гIоступлении
заявления;

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о

регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых ДЛя

предоставления муниципальной услуги.
З.З.З. Электронное заявление становится доступным для должностного

лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрациЮ
заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государственнОй
информационной системе, используемой Уполномоченным органоМ ДЛЯ

предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС).
Ответственное должностное лицо:
- проверяет н€lJIичие электронных заявлений, поступившиХ с ЕПГУ,

с периодом не реже 2 раз в день;
_ рассматривает поступившие заявления и приложенные обраЗы

документов (локументы);
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в соответствии с пунктом
З .З .2. настояIцего Административного регламента.

З.З.4. ПОЛУЧение информации о ходе рассмотрения заявления
И О РеЗУльТате предоставления муниципальной услуги производится в личном
КабИнете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность
trРОСМаТривать статус электронного заявления, а также информацию о
ДаЛЬНеЙших деЙствиях в личном кабинете по собственной инициативе, в
любое время:

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание
ЭЛектронного документа, который заявитель получает при личном обращении
в многофункцион€Lпьном центре:

З.3.5. Заявителю в качестве результата предоставления государственной
МУнициПальноЙ услуги обеспечивается возможность получения документа:в
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица
Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на
Епгу.

Пр" предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю направляется :

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее
сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления
муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания
предоставления муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и
возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

З.3 .6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется

в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности
руководителей территори€uIьных органов федеральных органов
исполнительной власти(их структурных подразделений) с учетом качества
предоставления ими услуг, а также применения результатов ук€Lзанной оценки,
как основания для приня,l^ия решений о досрочном прекращении исполнения
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей,

утвержденными постановлением ГIравительства Российской Федер ации от |2
декабря 2012 года J\b |284 кОб оценке гражданами эффективности
деятельности руководителей территориzllrьных органов федеральных органов
исполнительной власти(их структурных подразделений) и территориальных
органов государственных внебюджетных фондов (их регион€Lльных



19

ОТДеЛеНИЙ) С УЧетом качества предоставления государственных услуг,
руководителей многофункциональных центров предоставления
государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации
предоставления государственных и муниципЕtJIьных услуг,
а также о применении результатов указанной оценки как основания для
принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими

руководителями своих должностных обязанностей>.
3.З.] . Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на

решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного
лица Уполномоченного органа, либо муниципаJIьного служащего
в соответствии со статьей |1.2 Федерального закона J\Ъ 210-ФЗ и в порядке,

установленном постановлением Правительства Российской Федерации
от 20 ноября 2012 года J\b 1 198 кО федеральной государственной
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного,
(внесудебного) обжалования реше ний идействий (б ездействия), совершенных
при предоставлении государственных и муниципапьных услуг.

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.4.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе
обратиться в Уполномоченный органа с заявлением с приложением
документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного

регламента.
З.4.2. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток

и ошибок указаны в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.
З.4.З. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах
осуществляется в спедующем порядке:

З.4.4. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документаХ,
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается
лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправлеНия

опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.
З.4.5. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в

подпункте З.4.4. пункта настоящего подр€lздела, рассматривает
необходимость внесения соответствующих изменений в документы,
являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

З.4.6. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток И

ошибок в документах, являющихся результатом предосТаВЛеНИЯ

МУНИЦИП€LЛЬНОЙ УСЛУГИ.
З.4.7.Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышаТЬ З

(трех) рабочих дней с даты регистрации заявления, ук€ванного в подпункТе
З .4.4. пункта настоящего подраздела.
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4. Форма контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муниципальной услуги, а такrке

принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль, за соблюдением и исполнением положений

регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требов ания
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений
должностными лицами Уполномоченного органа, осуществляется
должностными лицами администрации, наделенными соответствующими
полномочиями, в том числе рассмотрения отчетов должностных лиц
Уполномоченного органа, а также рассмотрения жалоб заявителей.

4.|.2. Основными задачами текущего контроля являются:
1) обеспечение своевременного и качественного предоставления

муниципальной услуги;
2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления

муниципальной услуги;
3) выявление и устранение причин и условий, способствующих

ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;
4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной

услуги.
4.|.З. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услУги,

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством
предоставления услуги

4.2.|. Проверка полноты и качества предоставления муниципальноЙ

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проВерОк,

выявление и устранение нарушений порядка и сроков предосТаВЛеНИЯ

муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе

гIредоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения,

действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставЛение

муниципальной услуги.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, свяЗанные

с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные

с исполнением отдельных административных процедур.
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По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий
контроль, дает ук€вания по устранению выявленных отклонений и нарушений
и контролирует их исполнение.

4.2.2.Внеплановые проверки полноты и качества предоставления

муниципальной услуги проводятся Главой либо заместителем Главы
администрации городского округа (город Каспийск>>, курирующим

деятельность Уполномоченного органа, либо уполномоченными имлицами на

основании жалоб заявителей на решения илrи действия (бездействие)

должностных лиц (специ€rлистов) уполномоченного органа, принятые или

осуществJIяемые в ходе предоставления муниципальной услуги, а также в

связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений.
Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется в порядке,

предусмотренном настоящим административным регламентом.
Результаты проверки полноты и качества предоставления

муниципальной услуги оформляются актом проверки, с которым знакомят

специ€шистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие)о

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги

4.З.I. Специалист, ответственный за прием документов, несет

ответственность за сохранность принятых документов, порядок и сроки их

приема и направления их специаписту, ответственному за межведомственное

взаимодействие.

.Щолжностное лицо Уполномоченного органа, ответственныЙ За

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, несет

персон€Lпьную ответственность за своевременность и качество подГоТОВКИ

документов, являющихся результатом муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц (специалиСТОВ) За

предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской

Федерации.

4,4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в ТОМ ЧИСЛе СО

стороны граждано их объединений и организаций

4.4.|. Контроль IIредоставлением муниципальной услуги,
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в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций,
осуществляется посредством публикации сведений о деятельности
Уполномоченного органа, получения гражданами, их объединениями
и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке
предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности
лосулебного (внес}дебного) рассмотрения жалоб.

5. Щосудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную
услугу, многофункционал ьного центра, и н ых орга н изаци й, участвующих

в предоставлении муниципальной услуги по принципу одного окна,
а также их должностных лиц государственных или муниципальных

служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование

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

предоставления муниципальной услуги.
5.2. Заявитель может обратиться с жалIIобой, в том числе в следующих

случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной

услуги, запроса, ук€}занного в статье 15.1 Федерального закона J\Ъ 210-ФЗ:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В ук€ванном
случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем решений
и действий (бездействия) многофункцион€Lльного центра, работника

случае, если намногофункцион€Lльного центра возможно в

многофункционuLльный центр, решения и действия (бездействие) которого

обжалуются, возложена функчия по предоставлению соответствующих

государственных или муниципальных услуг в полном объеме в поряДКе,

определенном частью 1.3

j\b 2l0-ФЗ;
статьи 1б Федерального закона

- требование у заявителя документов или информации либо

осуществления действий, представление иIlи осуществление которых не

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской ФедеРацИИ,

нормативными правовыми актами Республики Щагестан, муницип€tПЬнЫМИ

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, норМаТИВНЫМИ

правовыМи актами Республики .Щагестан, муниципаJIьными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отк€ва
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не предусмотрены фелера.пьными законами и принятыми в соответствии

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,

законами и иными нормативными правовыми актами Республики Щагестан,

муниципrшьными правовыми актами. В уксванном случае досудебное
(внесулебное) обжчuIование заявителем решений и действий (бездействия)

многофункцион€Lпьного центра, работника многофункцион€Lльного центра
возможно в случае, если на многофункционаJIьный цонтр, решения
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующих государственных или муниципаJIьных

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи lб
Федерального закона J\Ъ 210-ФЗ:

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской

Федерации, нормативными правовыми актами Республики ,,Щагестан,

муниципчLпьными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего муниципсtльную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муницип€Lльную услуry,
многофункцион€шьного центра, работника многофункцион€tпьного центра,

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи lб ФедерсLпьного Закона

от 27 .07 .2010 J\Ъ 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и

муниципЕLльных услуг), или их работников в исправлении допуЩеннЫХ ИМИ

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправЛеНИй.

В ук€ванном случае досудебное (внесулебное) обжалование ЗаяВиТеЛеМ

решениЙ и действий (бездействия) многофункцион€Lпьного центра, работника
многофУнкционаJIьного центра возможно в случае, если

на многофункuиональный центр, решения и действия (бездействие) которого

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих

муниципuшьных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью

1 .3 статьи l б Федер€шьного закона Ns 210-ФЗ;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

предоставления муниципальной услуги;
- приостановление предоставления муницип€lльной услуги, если

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами

республики,.щагестан, муниципальными правовыми актами. В указанном

случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем решений и

деЙствиЙ (бездействия) многофункционшIьного центра, работника
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случае, еслимногофункционального центра возможно
На МногофункциональныЙ центр, решения и действия (бездействие) которого
ОбЖаЛУЮТСя, ВоЗложена функция по муницип€u]ьных услуг в полном объеме
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона.hlg 210-
ФЗ;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги
ДокУМентов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых
не указывzulись при первоначальном отказе в приеме документов,
необходимыхдля предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев,
предусмотренных пунктом 4 части l статьи 7 Федерального закона
М 2l0-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесулебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) многофункцион€Lльного центра,

работника многофункцион€Lтьного центра возможно в случае, если на
многофункцион€шьный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена фуrпцr" по предоставлению соответствующих
государственных или муниципЕLпьных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 ФедераJIьного закона Jrlb 210-ФЗ.

Если жалоба подается через представителя заявителя, предоставляется
копия паспорта или иного документа удостоверяющего личность
представителя и документ, подтверждающий полномочия на осуществление

действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и llодписанная

его руководителем или уполномоченным этим руководителем лицом
(для юридических лиц);

в) копия решения о н€вначении или об избрании либо приказа о

физическое лицо обладает

доверенности.
5.3. Жалоба подается

в электронной форме в

правом действовать от имени заявителя без

в письменной форме на бумажном носителе,

Уполномоченный орган, предоставляющий

назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое

муницип€Lльную услугу, многофункциональный центр либо в админиСТРаЦИЮ

городского округа (город Каспийск>, а также в организации,

предусмотренные частью 1.1 статьи lб Федерального закона

J\ъ 210-Фз.
5.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Отдела,
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предоставляющего муницип€Lльную услуц, подаются курирующему
заместителю Главы администрации городского округа (город Каспийсо.

многофункцион€uIьного центра подаются руководителю этого
многофункционального центра. }tалобы на решен ия и действия (бездействие)

многофункционzLльного центра подаются учредителю многофункцион€uIьного

центра.
5.6. Жалобы

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника

на решения и действия (бездействие) работников
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 1б ФедерсLпьного закона
Jф 210-Фз.

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа,

предоставляющего муницип€Lльную услуry, должностного лица
или муницип€чIьного служащего, может быть направлена по почте,

через многофункционаJIьный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официального сайта

уполномоченного органа, единого портzLла государственных и муницип€lльных

услуг либо портала государственных и муниципаJIьных услуг Республики

.Щагестан, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие)

многофункционапьного центра, работника многофункционапьного центра
может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети кинтернет>, официального сайта

многофункционаJIьного центра, единого порт€Lпа государственных
и муниципапьных услуг либо порт€uIа государственных и муниципаJIьных

услуг Республики !агестан, а также может быть принята при личном приеме

заявителя.

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) организациЙ,

предусмотренных частью 1.1 статьи lб Федерального закона

J$ 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте,

с использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,

официальных сайтов этих организаций, единого портаJIа государственных и

муницип€шьных услуг либо портаJIа государственных и муниципапьных УсЛУг
Республики ,Щагестан, а также может быть принята при личном ПриеМе

заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляеТ

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодаТеЛЬСТВОМ

Российской Федерации.

В электронной форме жалоба подается заявителем посреДСТвоМ:

- официального сайта органа Уполномоченного органа;
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- портаJIа государственных услуг Российской Федерации.
Пр" подаче жалобы в электронной форме, документы могут быть

представлены в форме электронных документов, подписанных электронной

подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской
Федерации, при этом документ, }достоверяющий личность заявителя,

не требуется.

5.10. В случае если рассмотрение поданной заявителем жалобы
не входит в компетенцию Уполномоченного органа, то такая жалоба в течение

3-х рабочих дней со дня ее регистрации направляется в уполномоченный
на ее рассмотрение орган, о чем заявитель информируется в письменной

форме.
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации

Уполномоченным органом.
5.1 1. Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муницип€Lльную услуry,
должностного лица или муниципаJIьного служащего, многофункцион€lльного

центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие)

которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения

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

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (.rр" наличии)

и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
_ сведения об обжаJIуемых решениях и действиях (бездействии) органа,

предоставляющего муницип€Lльную услуц, должностного лица

или муниципztльного служащего, многофункционiшьного центра, работниКа
многофункцион€lльного центра, их работников;

_ доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муницип€LлЬнУЮ

услугу, должностного лица или муниципЕUIьного служащего,

многофункцион€Lльного центра, работника многофункцион€tлЬнОГО ЦеНТРа.

Заявителем моryт быть представлены документы (при на-ttичии),

подтверждающ}Iе доводы заявителя.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит регистрации

не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.



полномочиями по рассмотрению жаJIоб, в течение пятнадцати рабочих дней со

дня ее регистрации,

у заявителя либо

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю

в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.14. При удовлетворении ж€Lпобы УполномоченныЙ орган, принимает

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушениЙ, в тоМ чИСЛе ПО

выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее

пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не устаноВЛенО

законодательством РоссиЙской Федерации.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы укаЗыВаЮТся:

-наименование органа, предоставляющего муницип€lльную услугу,

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (rrр" наличиИ) ИХ

должностных лиц, принявших решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о

должностном лице, решение или действие (бездействие) которых обжалуются;

- наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жаJIобе решение;
- в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата

муницип€tльной услуги;
- сведения о порядке обжаJIования принятого по жаJIобе решения.

ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается

2]

должностнымЖалоба, рассматривается лицом, наделенным

в случае обжалования отказа в приеме документов
исправлении допуIценных опечаток и ошибок

а

в

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. По результатам рассмотрения ж€Lлобы Уполномоченный орган,

принимает одно из следующих решений:
1) уловлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

lrравовыми актами субъектов Российской Федерации, муницип€Lльными

правовыми актами, а также в иных формах;
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уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом
Уполномоченного органа.

5.16. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы

в следующих случаях:
- н€Lличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- н€uIичие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии

с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя

и по тому же предмету жалобы.

5.17. Уполномоченный орган, оставляет жалобу без ответа в следующих
случаях:

- н€Lпичие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений,

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его

семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,

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

5.18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушения

или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями

по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся матери€Lпы

в правоохранительные органы.

5.19. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования,

а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет

право обратиться в суд в соответствии с установленным, действУющиМ
законодательством, порядком.

5.20. Уполномоченный орган, обеспечивает информирование о порядке

подачи и рассмотрения жалобы посредством телефонной связи, р€tзмещения

информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуГи, на еГО

официальном сайте, а также при личном обраrцении заяви,геля.
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Приложение Jtlb 1

к Административному регламенту

Форма

Н а uм е н ова н ue ор2а н а м е с m н о?о с alyl оу правл е нuя

Кому
(фам илия, имя, отчество)

(телефон и адрес электронной почты)

рЕшЕниЕ
о предоставлении жилого помещения

!ата

По результатам рассмотрения заявления от
и приложенных к нему документов, в соответствии со статьей 57 }килищного
кодекса Российской Федерации принято решение предоставить жилое помещение:

Фио заявumеля

и совместно проживающим с ним членам семьи:
1.

2.
a

4.

J\b

J\lb

Сведения о жилом помещении

Вид жилого помещения

Адрес

количество комнат

Обrцая площадь

Жилая площадь
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(должность

сотрудника органа власти,

принявшего решение)

())20г.

м.п.

(подпись) (расшифровкаподписи)
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Приложение Jф 2

к Административному регламенту

Форма

н auMe н ова н uе ор zана м е с m н о ео с ам оуправле нuя

Кому
(фамилия, имя, отчество)

(телефон и адрес электронной почты)

рЕшЕниЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

((предоставление жилого помещения по договору социального найма))

Щата

По результатам рассмотрения заявления от_J\Ъ
и

приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным

кодексом Российской Федерации принято решение отк€Iзать в приеме

документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим

основаниям:

}lb

ЛЬ пункта
административного
регламента

Наименование основания для
отказа в соответствии с единым
стандартом

Разъяснение причин отказа в
предоставлении услуги
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Запрос о предоставлении услуги
подан в орган государственной
власти, орган местного
самоуправления или организацию, в

полномочия которых не входит
предоставление услуги

указываются основания такого
вывода

неполное заполнение обязательных
полей в форме запроса о
предоставлении услуги

указываются основания такого
вывода

Представление неполного комплекта

документов

Указывается исчерпывающий
перечень документов,
непредставленных зiulвителем

Представ"ченн ые документы утратили
силу на момент обращения за услугой

Указывается исчерпывающии
перечень документов,
утративших силу

Прелставленные документы содержат
подчистки и исправления текста, не

заверенные в порядке, установленном
законодательством Российской
Федерачии

Указывается исчерпывающий
перечень документов,
содержащих подчистки и
исправления

Заявление подано лицом, не

имеющим полномочий представлять
интересы заJIвителя

вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о

предоставлении услуги после устранения указаI{ных нарушений.

,щанный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем

направления ж€шобы в Уполномоченный орган, а также в судебном порядке,

(должность
сотрудника органа власти,
принявшего решение)

{{ )) 20 Г.

й.п.

(полпlлсь) (расшифровка подписи)
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Приложение J\Ъ 3

к Административному регламенту

Форма

Наuменованuе орZана месmноео салlоуправленuя

Кому
(фамилия, имя, отчество)

(телефон и адрес электронной почты)

рЕшЕниЕ
об отказе в предоставлении муниципальноЙ услуги

<<предоставление жилого помещения по договору социального найма>

Щата

По результатам рассмотрения заявления от_Jф- и приложенных к нему

документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято

решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по

следующим основаниям:

J\Ъ пункта
административного

регламента

Наименование основания для отказа
в соответствии с единым стандартом

Разъяснение причин отказа в
предоставлении услуги

Щокументы (сведения),
представленные зzulвителем,
противоречат документам
(сведениям), полученным в рамках
межведомственного взаимодействия

указываются основания такого
вывода

J\ъ
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Отсутствие у членов семьи места
жительства на территории
субъекта Российской
Фелерашии

указываются основания такого
вывода

Представленными документами и
сведениями не подтверждается
правогражданина на
предоставление жилого
помещения

указываются основания такого
вывода

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

указываются основания такого
вывода

Разъяснение причин отказа:

,Щополнительно информируем :

Вы вправе повторно обратиться в Уполномоченный орган с заявлениеМ

о предоставлении муницип€Lльной услуги после устранения указанных Нарушений.

.Щанный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем напраВЛения

жалобы в УполномоченныЙ орган, а также в судебном порядке.

(должность
сотрудника органа власти,
принявшего решение)

(полпись) (расшифровка подписи)

() 20 г.

м.п.
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Приложение Jф 4

к Административному регламенту

Форма

(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги)

Заявление о предоставлении жилого помещения
по договору социального найма

1. Заявитель

(фамtlллlя, 1l"7vrя, оmчесmво (прu на,tuчuu), dаm.а роэtсdенuя, СНИЛС)
Телефон (мобильный):

Адрес электронной почты:

Щокумент, удостоверяющий личность з.uIвителя:
наименование:

сеDия. номер датавыдачи:
кем выдан:
код подразделения:
Адрес регистрации по месту }кительства:

2. Прелставитель заявителя:

(фшишttlя, 1L|l4я, оmчесmво (прu на-цuчuu)

.Щокумент, удостоверяющий личность представителя заявителя:

наименование:

!окумент, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

3. Проживаю один

4. Состоювбраке П
Супруг:

Проживаю совместно с членами семьи

(фа,utлпuя, лL|vlя, оmчесmво (прu нацuчuu), dаmа рожdенuя, СНИЛС)

!окумент, удостоверяющий личность супруI,а:

наименование:

кем выдан:
дата выдачи:серия, номер

п
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код подразделения:

Фио
5. Проживаю с родителями (ролителями супруга)

родителя
(ф*rltJlluя, ItJу,я, оmчесmво (прu налuчuu), dаmа роасdенuя, снилс)

,Щокумент, удостоверяющий личность:

наименование:
серия, номер датавыдачи:
кем выдан:

6. Имеютс, о.," П
ФИО ребенка (ло 14 лет)

Номер актовой записи о рождении дата

место регистрации

ФИО ребенка (старше 14 лет)

Номер актовой записи о рождении
дата
место регистрации

Щокумент, удостоверяющий личность :

наименование:
серия, номер датавьцачи:

кем вьцан:

7. Имеются иные родственники, проживающие совместно

ФИО родственника (до 14 лет)

Номер актовой записи о рождении
дата
место регистрации
Степень родства

Степень родства

рождения, СНИЛС)

,Щокумент, удостоверяющий личность:

наименование:
серия, номер датавыдачи:

кем выдан:

полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю,

,щаю свое согласие на получение, обработкуипередачумоихперсональныхданных

согласно Федеральному закону от 27 .07 ,2006 N9 152_Фз ко персоншIьных данных),


