
РоссIlйская Фелерация

ростовская область
Заветинский район

муниципальное образование (заветинское сельское поселение)
Администрация Заветинского сельского поселения

постановление
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л flfl1ол.I_о-uurии протеста прокуратуры Заветинского района Ns 7-2З-2025от 25,0З,2025 на отдельные положения постановления администрацииЗаветинского сельского поселения от 25.06.2О|9 lVп SO 
"ОО-уr"Йо.rr""Административцого регламента по предоставлению муниципalJIьной услуги<<Постановка на учет граждан в качестве "у*оuой"й;';;;;;;;;;"""",предоставляемых по договорам социального найма>

ПОСТАНОВJUIЮ:

1. Внести изменения в постановление от 25.06.2019 года Л! 50 (об
утверждении адмиЕистративного регламента АдминистрацйЪuu.й"оо.о
сельского поселения по предоставлению муницип€шьной услуги <постановкаЕа учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,предоставляемых по договорам социального найма>>, изложив 

"aо 
u рiuоч""согласно приложению.

26.0з.2025

о внесении изменений в
постаЕовление ддминистрации
Заветинского сельского поселения Ns
50 от 25.0б.2019

^ 
2. Считать утратившим силу Постановление

JаветинскогО сельского поселеЕия от 22.06.2О22 года ЛЬ

с. Заветное

Администрации
59 <о внесении



изменений в пос.гановление
поселения Ng 50 от 25.06.2О|9>>.

постацовление вносит
главный специ€lJIист по вопросам

{.Б. Башлаев

Администрации Заветинского сельского

З. Контроль за выполнением постановле

И.о. Г;rавы Администрации
заветиttского сельского rtосел

за собой.

z-i$6l'0Ъ



ГIриложение
к постановлению Администрации
заветинского сельского лоселения

от 25.06.2019 ]ф 50

Административный регламентпредоставлеция муниципarльной услуги <<постановка на учетграждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемыхпо договорам соци€lJIьного наймаrr Администрацией Заветинспоaо a"nu"noao
поселения

Раздел 1. Общие положения

Административпый регламент предоставлеЕия муниципальной услуги(далее - регламент) 
-y"ru*u"oruuar' 

"pon, и последовательностьадминистративных процедур (действий), осуществляемых Ддминистрациейзаветинского сельского поселения Заветинского района Ростовской области(далее * Администрация поселения), в процессе предоставлениямуницип€,льной услуги в со-ответствии с требованиями Федерйьного законаот 27 ,07 ,2010 л! 2 10-ФЗ,(об организаци" пр.до.rч"оения государственных имуниципальных услуг)) (далее - Федера.пьный закон от 27.07.2-010 м 210-Фз).регламент также устанавливает порядок взаимодействия должностныхлиц и специ€lJIистов Ддминистрации поселеция; отраслевых(функциональных) органов Ддr"r".rрйи поселения с орI,аЕами,предоставляющими государственные услуги, и физическими илиюридическими лицами' индивидуальными предпринимателями, ихуполномоченными представителями (далее - .u""й".ой;, иными o|.urur"государственной власти и органами местного самоуправления,
учреждеЕиями и организ ациями, в том числе с многофункцrоп*urrar*,
центрами предоставления государственЕых и муницип€шьных услуг (далее -МФI_{) в_ пq9чессе предоставления муЕиципаJIьной услуги.1.1. Предмет регулирования регламента: <Постановпа на учет гражданв качестве нуждающихся в жилых помещеЕиях, предоставляемых подоговорам социального найма>> Администрацией поселения.1,2, Круг заявителей: граждаЕе, признанцые органом местногосамоуправления, Уполномоченным ""ar' Уrar, нуждающимися В жилыхпомещеЕиях по основаниям, установленным 

- 
Жилищным кодексомРоссийской Федерации.

1.2.1. На учет одновремецно с заявителем принимаются проживающиесовместно с ним и постоянно зарегистрированные по данному адресу членыего семьи, в том чис
которыми по закону "";;";ý}"ffi""";1;?Jffiъ"т""."" 

его семьи, за

к членам семьи граждаЕ{ина в целях принятия на учет по его заявJrениюотносятся:



1) супруга (супруг);
2) совместно с ним проживающие дети до встуIIления в брак, заисключением слr{аев обеспечения жильем вце очереди;
3) совместно с Ht
4) ору.,.- ;;;Жýff;,'ТТiiJffЁх;u** иждивенцы, а висключительньж случаях и иные лица, признанЕые в судебном порядкечленами его семьи.

К членам семьи погибттtего (умершего) относится также вдова (вдовец)до повторного вступления в брак.
|.2.2' В случаях' когда супруги фактически проживают и3арегистрироваЕы по разным адресам, совместЕое их принятие Еа учетдопускается при условии, если суммарЕая общая ппощuдu жилыхпомещений, занимаемых._ими по до.о"орuй соци€lJIьIlого найма, договорамнайма жилых помещений жилищЕого фЬ"да 

"оц"аrrьЕого использования и(или) принадлежащих им на праве собственЕости, ниже учетной нормыобщей площади жилого помещения на каждого члена семьи.
1,2,з, Принятие на учет недееспособного гражданина осуществляетсяна основании заявленI

представителями. 
4я о принятии на учет, поданного его законными

1.2.4, Если гражданин имеет право состоять на учете по несколькимоснованиям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной
федеральным или облаr
гражданинможетu","u,ffп?#,,fi ;1[;r:;хr"В,;"#.#ж"",:#r;r;;всем осцованиям.

1.З. Требования
мунициrrа,Iьной услуги.

к порядку информирования о предоставлеЕии

Еепосредственно в Администрации поселеЕия при личном приеме

в ЕПГУ;
в МФЦ.

1.з.1. Порядок получения информации заявителями по вопросампредоставления муниципальной услуги и услуг, которые являютсянеобходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,сведений о ходе предоставлеЕия указапных услуг, в том числе Еаофициальном сайте, а также с использовани., ф.дЪр*""оt .о"уоuй"r""tинформационной системы Единый rrортал государственЕых имуниципчшьных услуг (функций): (www.gosuslubi.-) (д*"Ё - ЁпiУJ,*1) Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги иуслуг' которые являются необходимыми и об"зательным И дляпредоставления муциципальной услуги, сведений о ходе прaйaru"пaпr""
указаЕных услуг, предоставляется:

с использованием средств телефонной связи;
на информационЕых стендах в помещениях для приема заявителей;в письменном виде (почтой) в Администрацию поселеЕия;
по электронной почте Администрац"и пос"п"н"";



,,Щолжностные лица и специалисты Администрации поселения,принимающие телефонные звоцки и осуществляющие личный приемзаявителей, обязаны дать исчерпывающую информацию no 
-"Ъ.rро.*

предоставления муниципальной услуги.2) Информация на впiу, официальном сайте Админиотрациипоселения о порядке и сроках предоставлеЕи
ее предоставления предоставляется ._"rr.". Ъ#|;;ffJ.*ЬНОЙ 

УСлУги, ходе

з) Щоступ к информации о сроках и порядке предоставлениямуниципальной услуги осуществляется без выполЕеЕия заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения,
установка которого на технические средства заявителя требует заключениялицепзионного или и
обеспечения,йй#й;тfr#,т.;#.*"".J#?:.ъ"#Jlr"#;х^'т."
авторизацию заявителя или предоставление им IIерсонаIьных данных.1.З.2. Порядок, форма, место размещения и способы получениrIсправочной информации, в том числе на стендах в местах предоставлеЕиrIмуниципальЕой услуги и услуг, которые являются необходимыми иобязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФI_|.1) Информирование о_ порядке предоставления муЕиципальной услугиосуществляется в форме информационных материалов, размещенных:на информационных стендах в помещениях Администрации поселения,МФЦ;

на официальном сайте 
_Администрации поселения, указанЕого вприложении J\! 1 к настоящему Регламенту;

в раздаточных информационных материалах (памятки, брошюры ит,д,), которые распространяются среди зuи"i"р"со"чнных лиц при личIlыхвстречах, на деловых и торжественных мероприятиях;
в средствах массовой информации (радио- и телевещания,периодических изданиях);
Еа портале сети МФI];
на ЕПГУ.
2) Информационные материалы

муниципальной услуги включают в себя:
круг заявителей;

о IIорядке предоставления

исчерпывающиЙ перечень документов, необходимых дляпредоставления муниципа.пьной услуги, требования n -обо|rо.rrrro
указаЕных документов, а также перечень документов, которые заявительвправе представить по собственной инициативе;

результат предоставления муниципальной услуги, порядок выдачидокумента, являющегося результатом предоставления муниципальной
услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;
.. порядок, р€вмер и основания взимания государственной пошлины илииной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;



исчерпывающиЙ перечеЕь оснований для приостановлеЕия или отказа впредоставлеЕии муЕицип€}пьной услуги;
о праве заявителя.на досудебЕое (внесудебное) обжа.,чование действий(бездействия) и решений, rрr"""r* (о"й;;;;".мых) в ходе предоставлениrIмуницип€шьной услуги;

3) Сведения о
телефонах,"ф"ч;-;#'Зi,*"ТНЁ"?;"ffi РJý.*."ж,;";:ffi нн';сети <Интернет>>, адресах электронной почты " 

"р."Й"цrИ,предоставляющих муЕиципальЕую услугу, и организаций, учаЙвующих в
''редоставлении муниципаJIьной услуги, представлена в приложении N 1 кнастоящему регламенту.

формы запроса, используемые
услуги.

при предоставлении муниципальной

учет граждан в качесl.ве

9:э::::,: у_"_:т :li:*о.ния, графике работы, справочIlых телефонах

li]L.Y_.I.i:"::::-",тобласти_u""фор,uц,";;;r;;;;;;;;;"d;;ffi ;сети <Интернет>>:
ЧЧlцд{уд&бr.щ (даrЪ. - Порr* Ъ."r'ЙБ;;#;;й подлежит

:1:::::,:у_.р.азмещению на оф,ц"*"'оil-;**"'Ё^'i#'',1ЩJ,;

Раздел 2. Стандарт предоставлеЕия муниципальной услуги

2.1 . НаименоваIrие муЕиципальной услуги:полное наименование - Постановка на учет граждан в качественуждающихся в жилI
социального найма; 

ix помещениях, предоставляемых по договорам

поселения и ЕПГУ.

краткое наименование - Постановка на
нуждающихся в жилых помещениях.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муницип€tJIьную услугу:Администрация поселения.
2.2,1. При оказании муниципальной услуги предусматриваетсямежведомственное взаимодействие по пнеобходимыхоп"о**чrr"услуги,.о"r"оr"о*lffiТi:TnТrrЁ],Н#,',Ж?i;

организациями:
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра икартографии (далее - Росреестр);
Министерство внутренЕих дел России (далее - МВЩ России);
организации технической инвеЕтаризации.
направление межведомственного запроса и представление докумеЕтови информации, по межведомственному зчпро"у, допускаются только в целях,связанных с предоставлением муниципа.,тьной услуги.

. 2.2.2. мФI-{ участвует в предоставлении муниципальной услуги в частиинформирования и коt{сультирования заявителей по вопросам еепредоставления, приема необходимых документов, а также выдачи результата



предоставления муниципальной услуги или уведомления об откЕlзе в

::ЁТ*flъ;""хЁЖJI#J#'Т;Н;;Нr;", услуги *no",,.u.,."требовать от з.швителя осуществления действий, u ror'""bn. .йJйur"t,необходимых для полr{ения муниципальной услуги и связаЕных собращением в иЕыс
оргаЕиз ации, . u ""*по.,#:rЖfi .# y.ЧIJ""T#;",T]- 

"*;Ш:l.,:услуг, которые являются необходимьiми и обязательными дляпредоставлеIIия муЕиципальньш услуг.
2.3. описание результата предоставления муниципальной услуги.Результатом предоставлепия муницип€шurrой у"rrу." rо*ЪЪ ] p..yr""u"

услуги) является:
- решение о постановке на учет в качестве нуждающихся в яtилыхпомещениях, оформленное правовым актом адмиllистрации поселения;- мотивированное решение об отказе в принятии на учет, оформленноеIIравовым актом администрации поселения,
Заявителю в качестве результата услуги обеспечивается по его выборувозможность полrления:
документа на бумажном носителе;
документа в электронной форме, подписанного должностным лицомАдминистрации поселения с использованием усиленной квалифицированнойэлектронной подписи;
докумепта на бумажном носителе, подтверждающего содержаниеэлектронЕого докумеЕта, направленного Администрацией поселения в МФЩ;докумеЕта, переведенного в электронный Ъид a .rоrощuо Ър.д"ruсканирования (электронный образ документа).
2,4, Срок предоставления муницип€lJIьной услуги: 30 календарпьтх днейтридцать рабочих дпей со дня представления документов, обязанЕость попредставлецию которых возложена па заrIвителя.
в случае представления гражданином заявления о принятии на учет вМФI-{ срок принятия решения о принятии на учет или об отка:}е в принятиина учет исчисляется со дня передачи МФI] ,u*b.o зЕшвления в орган местIIогосамоуправления.
срок предоставления услуги в электронном виде начинается с моментаприема и регистрации Администрацией поселения электронных документов,необходимых для предоставления услуги.
2.5. ПравовЫе основания для предоставления муниципаJIьной услуги.2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующихпредоставление муниципальной услуги в обязательпом порядке р€вмещаетсяна официальном сайте Адм"н"с"рац"" noa"n"r"" и на ЕПГУ, с ук€ванием ихреквизитов и источников официального опубликования.
2,5.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрациейпоселения в связи с решением вопросов м"ъr"о.о значения, установленных всоответствии с Федермьным законом от 06.1О.200З lrгs rji-оз ,,оо оо*"*принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации>,



уставом муниципального образования <<заветинское сельское поселение)),настоящим Регламентом.
2,6. Исчерпывающий перечень докумеЕтов, необходимых всоответствии с нормативIrыми правовыми актами для предоставлеЕиямуниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми иобязательныМи для предОставления муЕиципальной услуги, подлежащихпредставлению заlIвителем, способы их получения заявителем, в том числе вэлектронной форме, порядок их представления (бланки, ОЙ., оЬрuщ."rt,заявления и иных документов' подаваемых заявителем в связи спредоставлением муниципальной услуги).
2.б. 1. .Щокументы, предоставляемые заявителем:
1). Заявление по форме соответствующей приложению Л! 2 кадминистративномУ регламенту, подписаЕЕое всеми совершеннолетними

членами семьи.
2) копии документов, удостоверяющих личность гражданиЕаРоссийской Федерации и членов его семьи (все страницы);
з) правоустанавливающие документы на занимаемое жилоепомещение, право на которое не зарегистрировано в Единомгосударственном реестре недвижимости (далее - Егрн)i
4) копии свидетельств о заключении брака 1о рчсrорж."ии брака), орождении (смерти) членов семьи, выданных компетентными оргаЕамииЕостранЕого государства, и их нотариально удостоверенного перевода нарусский язык;
5) справка (установленного образца) об инвалидности, индивиду€шьнаяпрограмма реабилитации или абилитации 1для инва.,rиооБ, 

-- 

"I'iочr"ur"учреждением медико-социальной экспертизы в случае отсутствиясоответствующих сведеЕий в федеральном реестре инвалидов.
2.6,2. Все копии документов, указаЕных в п. 2.6.'!,. Регламентапредоставляются с предъявлеЕием оригинаJIов документов. Заявитель вправепредоставитЬ без предъявления оригинаJIов копии необходимых лЪ*уr"rrrо",заверенные в устаЕовленном порядке.
2.7. Исчерпывающий перечень докумеЕтов, необходимых всоответствии с нормативными правовыми актами для предоставлениямуницип€шьной услуги, которые находятся в распоряжении государствеIлныхорганов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих впредоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель tsлравепредставить, а также способы их получения заявителями, в том числе вэлектронной форме.
2.7.1' Исчерпывающий перечень документов, необходимых всоответствии с нормативными правовыми актами для постановки на учет вкачестве нуждающихся в жилых помещениях, которые 

"ч*од"ra" в
распоряжении государствеЕных органов, органов местного самоуправлеЕия ииных органов, участвующих в предоставлении муниципальной уЪпу"",1) правоустанавливающие документы на занимаемое жилоепомещеЕие, право на которое зарегистрировано в ЕГРН;



, 2) справка предприятия технической инвентаризации о н€UIичии(отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества,принадлежащего на праве собственности и подлежащего н*,тогообложению,па всех членов семьи
з аявле н ие о пр инятии ; }iЁTJ T;J# ;3н Ti,:,,, :^fi;"|"ж"н#;,;выписка из ЕГРН о наличии (отсутствии) жилья, земельЕого участка и иногонедвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности иподлежащего налогообложеЕию, на всех ч.
Российской О.дй"ц"" 

"о 
состоянию на дату ";i]fi.;;}1";,u 

ТеРРИТОРИИ

3) в случае если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявлеIlияо принятии на учет гражданин и члены его семьи проживalJIи в иноммуниципальном образовании, справка предприятия техническойинвентаризации и выписка из ЕГРН о нчлйчи"- (отсутствии) жилья,земельного участка и иного недвижимого имуществq приFIадлежащего направе собственности и подлежащего налогообль*"rr"a, на всех членов семьив муIrиципальном образов ании, в котором проживала семья, по состоянию надату подачи заявления.
4) сведения о регистрации

гражданина и членов его семьи.
по месту жительства (пребывания)

5) свидетелЬства о заключении брака (о расторжении брака), о
рождении (смерти) членов семьи;

6) для граждан, страдающих некоторыми формами хроЕическихзаболеваний или имеющих право на дополнительную жилую площадь всоответствии с федеральным законодательством, - справки, заключения ииные документы' выдаваемые организациями, входящими вгосударственную, муницип€lJIьную или частную системы здравоохрацения;7) орган местного самоуправления самостоятельЕо запрашиваетимеющиеся в федеральном реестре инв€}лидов сведения об инвалидностигражданиЕа, В случае отсутствия соответствующих сведений в федеральномреестре. инвалидов гражданиЕом представляются справка (усrаrrоuл"rrпо.ообразца) об инвалидности, иЕдивидуальная программа реабилитации (дляинвалидов), выданные учреждеЕием медико-социальной экспертизы.
2,7.2. Администрацией поселения для определеция размера дохода,приходящегося на каждого члена семьи (одипопо 'npoir"i-*".o

гражданина), и стоимости имущества, находящегося в собственности членовсемьи (одиноко проживающего гражданина) и подлежащегона.,тогообложению, в целях признания семьи гражданина (одинокопроживающего граждаЕина) ма-поимущей (малоимущим), auroaro"r"n".roзапрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения),необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственнойвласти, органах местного самоуправления и подведомственныхгосударственным оргаЕам или органам местного самоуправленияоргаЕизациях, в распоряжении которых находятся данные документы (ихкопии или содержапIиеся в них сведения) в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами



Ростовской области, муницип€lJIьными правовыми актами, если такиедокументы не были представлены заявителем по собственноt 
"""ц"ur"ra,1) документы из органов, осуществляющих государственнуюрегистрацию транспортЕых средств, подr"aр*дuощra a"aдеrи" о категорииприЕадлежащего граждаЕину и членам его семьи на праве собственностиналогооблагаемого движимого имущества;

2) ДОКУМенты, подтверждающие сведения о доходах гражданина и всехчленов семьи за 12 месяцев до даты подачи заявления;3) документы, lrодтверждающие сведения о стоимостипринадлежащего на праве собствеЕности гражданину и членам его семьиналогооблагаемого нел виж" -л".,,,п",,,,,^л-лл.
4) документы ;f"frlъ:::;##Т;Т'"остановке зЕuIвителя на учет вкачестве безработного либо докумецт, подтверждающий невозможностьосуществлеНия гражданиНом трудовой деятеJtьности.5) в случае если гражданиЕ или любой члеЕ его семьи являетсяполучателем государственной социа-пьной помощи, nnй"-Iоц"-"rоtподдержки, в том числе субсидий Еа оплату жилых помещений икоммунальных чслчг, а также социальных пособий, предусмотренныхфедеральным и'обла.тнь,м законодательстl

части 1 статьи 12 областного .u*",'uЪ".;;""lI;r"lЁil;r:lъ.fi.Тff"*:
363-ЗС <об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещеЕиях)),предоставляемых по договору социаJIьного н -
обпu."r,,, чо,"й"рuч"" поселения ;;Т#ж;о%"j*:":Б:""**информацию о размерах (.rо urдчrj--rru.riJr""rrой социальной ,*ощ, уоргаIrоВ, произвоДяЩих оценкУ Доходов и назначение соотВетствУющиХпособий или субсидий, с учетом рua*о*дa"- между продолжительностью
расчетного периода, устаЕавливаемого для признания граждаIr малоимущимив целях принятиrt Еа учет и предоставлй"" ,* жилых помещений подоговорам соци€lllьного найма, и продолжительностью периода выплатыпособия илп субсидии граждапину или члецам его семьи.2.7.З. Заявитель
каЕалам^,.*""оо^,.,"""]|Jоъ"rЁ.ffi н""#:Y#:,.ъ#ну#",1.#,,.;:
собственной иЕициативе, или любые до*уraпr"r, необходимые с его точкизрения, для пояснения иотории объекта aunpo"u.

непредставление заявителем yna"an rr"r* документов не являетсяоснованием для отк€}за заявителю в предоставлении услуги.2.7.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрацияпоселения, МФЩ не вправе требоватьЪт au""rr"n",1) представлеЕия документов и информации или осуществлениядействий, представлеЕие или осущa"r"пa"r" которых не предусмотренонормативными правовыми актами, регулирующими отt{ошения,возникающие в связи с2) no.o.,u"n.,,#' ;;;ilH::'?" 
"1fi$"#iX;:"T"' ,", числеподтверждающих внесение заlIвителем платы за предоставлениемуниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов,



предоставляющих государственЕые услуги, органов, предоставляющих
муниципальцые услуги, иЕых государственЕых органов, органов местlIогосамоуправления либо подведомственных государственным органам илиорганам местного самоуправления организаций, у"uar"уощ"" впредоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативнымиправовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актамиростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключениемдокументов, включеЕных в определенцый частью б статьи Федерал"ногозакона от 27.07,2010 м 210-ФЗ rrеречеЕь документов. Заявителi вправепредставить указанные докумеЕты и информацию " ДдrrrrЪrрuц"-поселения по собственцой инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимыхдля получения муницип,rльной услуги и связанных с обращением в иныегосударственные органы, органы местцого самоуправления, организации, заисключением получения услуг и получения документов и информации,предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных вперечни, ук.ванЕые в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 Ns210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или)недостоверность которых Ее указыв€rлись llри первонач€шIьном откЕlзе вприеме докумеЕтов, необходимых дл я предоставления муниципальной

услуги, либо в предоставлении муЕиципальной услуги, au 
"ra*о.о"r"ann

следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касак)щихсяпредоставления муницип€шьной услуги, после первоначаJIьной лодачизапроса о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в запросе о предоставлении муЕиципальной услугии документах, поданных Заявителем после первоначальЕого отказа в приемедокументов, необходимых для предоставлепия муцицип€шьной услуги, либов предоставлеЕии муЕиципальной услуги и не включенных в представленный

ранее комплект документов;
в) истечение срока действия докумеЕтов или изменеЕие информациипосле первоIIачаJIьного отказа в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, либо u .rр.ЙaruЪп"r",муницип€rльной услуги;
г) выявление документ€lJIьно подтвержденного факта (признаков)ошибочного или противоправIIого действия (бездействия) до)r"i"о.r"о"олица органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу, муниципальногослужащего, работника*МФL{, работника организации, предусмотреннойчастью 1,1 статьи 16 Федерального закона Ът 27.07,2010:Tn itО-ОЪ, .rр"первоначаJIьном отказе в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, либо " np"ooaruun"r,",муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителяоргана, предоставляЮщего муt{ицип€шьную услугу, руководителя МФI] припервоначаJIьном отказе в приеме документов, необходимых для



предоставления муницип€rльной услуги, либо руководителя организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 Ns210-Фз, уведомляется заявитель, а также приносятся извиIlения за
доставленные неудобства.

2.7.5. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается
расписка в получении представленных им документов с указанием ихперечня и даты их получения органом, осуществляющим принятие на учет, атакже с указанием перечня докумептов, которые будут получены помежведомственным запросаМ (приложение М З к Регламенту). В случаеподачи гражданином заявления о принятии на учет в МФЩ еrу u"rдu"rс"
расписка в получении представленЕых им документов с указанием ихперечня и даты их передачи органу местЕого самоуправления, а также с
указанием перечня документов, которые будут получены по
межведомственным запросам.

2.8. Исчерпывающий перечень основаIIи й для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципЕlJIьной услуги:отсутствие хотя бы одЕого из документов, указанных в пунктах 2.б.1.,2,6,3 Регламента, обязанность по предоставлению которых возложеЕа на
заявителя;

несоответствия хотя бьr_ одного из представленных документов, по
форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, атакже содержание в документе неоговоренЕых приписок и исправлений,
серьезt{ых повреждений, не позволяющих однозначно истолковаl.ь егосодержание, за исключением тех случаев, когда допущенные наруцения
моryт быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе
предоставления муЕиципальной услуги;

заявление о предо_ставлении муниципальной услуги содержитнецензурные или оскорбительные выражения, обращения, а такжеисправления и серьезные повреждения, не позволяющие одЕозначно
истолковать содержание заявления.

отказ в принятии докумеЕтов не является препятствием для повторной
подачи документов. Повторная подача полного пакета документа возможна
при условии устранения оснований, вызвавших отк€Iз.

В случае, если документы поданы в соответствии с информацией о
:pjI9" и порядке предоставления муниципальной услуги, опублйкованной наЕпгу, на официальном сайте Администрации поселения, отказ в приеме
документов не допускается.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для
предоставления муниципа_тtьной услуги илц отказа в
муницип€шьной услуги.

приостановления
предоставлении

2.9. 1. основания для приостановления предоставления муниципальной
услуги отсутствуют.

2,9,2, Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:1) не представлеЕы в полном объеме документы, предусмотренные
2.6.1. и 2.б.3. Регламента;



2) представлены локумен.гы' которые не подтверждаIот lIpaBo
соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в
я(илых помещениях;

з) не истек срок, предусмотренный частью 12 статьи 1 областного
закона Ростовской области от 07.10.2005 }]! збз-зС nOO 1.r"r" граждан в
качестве нуждающихся в жилых помещениях), а именно пять лет со днясовершения гражданами (в том числе членами семьи), которые с намерением
приобре,t,ения права состоять на учете совершили намеренные действия и
гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, в результате ко'орых
такие грая(дане могут быть признаны ну)i(дающимися в жилых помещениях;4) ответ органа государственной власти., органа местного
самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или
органу местl{ого самоуправления организации на межведомственный запрос
свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации,, необхолимых
для принятия граждаII на учет в качестве нуждающихся в жилых помещенияхв соответствии с частыо 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской
Федерации, если соответствующий документ не был представлен заявителем
по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие
запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов
или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на
учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.9.3. РешеНие об отказе в приЕlIтии на учет оформляется правовым
содержать мотивированные
ссылкой на основания,

отказ в предоставлеции муЕиципчlJIьной услуги Еевозможен в случае,
если необходимые докумеЕты поданы в соответствии с информацией о
сроках и порядке предоставления муЕиципальной услуги, опубликованной наЕПГУ и официальном сайте.

_ 2.|0. Перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муницип€rльной услуги, в том числе
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.Услуги, которые являются необходимыми и обязат"пi""rй, дп,
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.муниципальная услуга предоставляется заявителям Еа бесплатной
основе,

2.12, Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление
услуг' которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муницип.rльной услуги, включая информацию о методике
расчета размера такой платы.

актом органа местного самоуправления и должно
основания такого откaLза с обязательной
предусмотренные п.2.9.4 Регламента.



В связи с отсутствием услуг, которые являются необходимыми и
обязательныМи для предоСтавлениЯ муЕиципальНой услуги, порядок, размер
и основания взимаЕия платы за их предоставление не устанавливается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставлеНия муниципальной услуги: не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлеIlии
муниципаJIьной услуги, в том числе в электронной форме,

запроо заявителя, поступивший при личном обращеции, почтой или по
электронной почте Администрации поселения, о предоставлении
муниципальной услуги регистрируется в соответствии с инструкцией по
делопроизводству в день их поступления либо на следующий рабочий день в
случае поступпения запроса по окончании рабочего времени. В случае
поступления запроса в выходные или нерабочие праздничньlе дни их
регистрация осуществляется в первый рабочий день', следующий за
выходным или нерабочим праздничным днем,

Пр" направлении запроса Администрацию поселения с
использованием ЕПГУ, регистрация электроЕного запроса производится в
автоматическом режиме и не требует участия должностного лица
Администрации поселения.

Регистрация запроса, поданного в МФI{' осуществJIяется работником
МФI{ в день обращения заявителя посредством занесения соответствующих
сведений в информационную систему мФЦ с присвоением
регистрационного номера (номер дела в информационной системе мФц).

2.15. Требования к помещениям, в ко.l.орых предоставляются
муницип,IJIьные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимьтх для
предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению
доступности для иЕвалидов ук€}занных объектов в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалилов.

2,|5.1. основные требования к помещениям Администрации
IIоселения, в которых организуется предоставление муниципаJIьной услуги:

наJIичие сектора для информирования заявителей, который должен
быть оборудован информационным стендом с информационными
материалами о порядке предоставления муниципальной услуги,
оговоренными в подпункте 2 пункта 1.З,2. раздела 1 настоящего регламента;

наличие сектора ожидания, который оборудуется местами для сидения,
а также столами (стойками) для возможности оформления документов с
нЁшичием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой
нагрузке на одну штат[rую единицу должЕостных лиц, предоставляющих
услугу, но не менее 3 (трёх);

места предоставления муниципальной услуги должны отвечать
условиям доступности для инваJIидов, в том числе:



возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед
входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при
необходимости с помощью сотрудников, предосtавляющих услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к
объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информачии, а такх(е надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

При обращении в Администрацию лоселения заявителю гарантируется
приеN,I в помещении:

оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами;
оборудованном противопожарной системой системои

пожаротушения;
оборудованном системой кондиционирования воздуха;
с н€Lпичием бесплаrного тчаJIета.
2.15.2. Основные требования к помещению МФЦ., в котором

организуется предоставление муниципальной услуги, установлены
правилами организации деятельности мФц, утвержденньши
постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 ЛЪ 1376
<Об утверждении Правил организации деятельности многофункционаJIьЕых
центров предоставления государствеIlных и муниципальных услуг)).

2.1б. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2. 16. 1 . Основными показателями доступности предоставления

муниципальной услуги являются:
открытый доступ заявителей и других лиц к информации о порядке и

сроках предоставлеIIия муниципальной услуги, порядке обжалования
деЙствий (бездействия) Администрации поселения, мФц, их должностных
лиц и специалистов;

получение полной информации о ходе предоставления муниципальной
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуЕикационньIх
технологий;

возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ, в том
числе по экстерриториаJIьному принципу;

возможность получения муниципальной услуги в электроЕной форме
посредством ЕПГУ, в соответствии с порядком, закреплеЕным в разделе З
настоя щего Регламентаl

возможность досудебного обжалования решений, действий
(бездействия) Администрации поселения, МФI_{, их должностных лиц и
специЕIлистов;

обращение
ограниченньiми
ооеспечивается:

за предоставлением муниципальной услуги лиц с
возможностями здоровья' для реализации которой



сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание иN,I помощи в
помещениях Администрации поселения, МФЦ;

допуск в помещения Администрации поселения,
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

мФц

допуск в flомещения Администрации поселения' МФЩ собаки-
проводника при наличии документа, подтверждающего ее специ€lльное
обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и
социальной защиты Российской Федерации от 22.06.20|5 Jф З8бн <Об
утверждении формы документа, подтверя(дающего специальное обучение
собаки-проводника, и порядка его выдачи);

оказание сотрудниками Администрации поселения, МФЦ иной
необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, препятствующих
получению муниципальной услуги и использованию помещений наравне с
другими лицами.

Муниципальная услуга предоставляется в МФЩ с учетом принципа
экстерриториаJIьности, в соответствии с которым Заявитель вправе выбрать
для обращения за получением услуги МФЩ, расположенный на территории
Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории
Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской
деятельности, места расположеЕия на территории Ростовской области
объектов недвижимости.

2,|6.2. Основными пок€вателями качества предоставления
муниципальной услуги являются:

своевременность предоставления услуги;
достоверность и полнота информирования заявителя о ходе

лредоставления муниципальной услуги;
удобство и доступность получения з€швителем, в том числе инваJIидом,

информации о порядке предоставления услуги;
возможность получения усJIуги с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий, в том числе в электронной форме,
2.16.З. При личном обращении заявителя за предоставлением

с должностным лицом имуниципальной услуги взаимодействие
специмистами Администрации поселения, происходит дважды: при подаче
запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность взаимодействия не должна превышать 15 мину,г по
каждому из указанных видов.

2. 1 6.4. Соответствие исполнения регламента показателям доступности
и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе
аныIиза практики применения административного регламента, который
проводится Администрацией поселения один раз в год.

2,|7. Иньле требования, в том числе r{итывающие особенности
предоставления муниципальных услуг в МФL{ и особенности предосгавления
муниципальных услуг в электронной форме.



2.17.1. Консультирование, прием запроса и необходимых док)4l(ентов и
выдача докуIиентов по результатам предоставления муниципальЕой услуги в
МФЩ осущестыIяется в соответствии с соглашением о взаимодействии
между Администрацией поселения и МФЩ.

2.1,1 .2. При осуществлении записи на прием в электронном виде
совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и
аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами
российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала,
который необходимо забронировать для приема.

2.|7.3. При предоставлении муницип€шьной услуги предусмотрено
использование информационЕо-телекоммуникационной сети <<Интернет>,
письменный запрос может быть направлен по электронной почте, через
Епгу.

2.L7.4. При предоставлеIlии муниципальной услуги в электронной
форме используются средства электронной подписи.

Простая электронная подпись в соответствии с постановлением
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 Ns 634 <О видах
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муниципЕLJтIьных услуг,

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения адмиЕистративных
процедур (действий) в электронЕой форме, особенности выполнения

административных процедур (действий) в МФI_{.

3.1. Исчерпывающий перечень административЕых процедур,
выполняемых Администрацией поселения:

- прием от заявителя и регистрация зЕUIвления о предоставлении
муниципальной услуги, выдача расписки в получении документов;

- проверка представленных документов, формирование и направление
межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в
предоставлении услуги, подготовка результата услуги;

- выдача заявителю результата услуги;
- порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципЕlJIьной услуги документах.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в

приложении }lb 4 к Регламенту.
3.1.1. Описание административной процедуры; прием от заявителя и

регистрация запроса о предоставлеЕии муЕиципальной услуги, передача
поступивших документов исполнителю административного регламента.

Основанием для начаJIа административной процедуры является
поступление в Администрацию поселения запроса о предоставлении
муниципальной услуги от заявителя.



Административной процедуре могут rrредшествовать действия
заявителя по записи на прием в Администрацию поселения для подачи
запроса о предоставлении муниципальной услуги.

содержание административных действий, входящих в состав
административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный
срок его выполнения:

а) принятие запроса о предоставлении муниципальной услуги: не более
15 минут;

б) регистрация запроса о предоставлении муницип€шьной услуги как
входящеЙ корреспонденции: не более 15 минут;

в) выдача расписки в получении документов (приложение ЛЬ 3 к
регламенту).

!олжностным лицом, ответственным за выполнение данЕых
административных действий является специаJIист Администрации поселения
в чьи обязанности входит регистрация входящей корреспонденции, либо
приём и регистрация документов, полученных в электронной форме или по
почте-

Критерием принятия решения является наличие запроса и прилагаемых
документов, отсутствие оснований для отказа в принятии документов.

результатом административной процедуры является регистрация
запроса в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству и
передача поступивших документов исполнителю адмиЕистративного
регламента - специЕIлисту по вопросам муниципального хозяйства
АдминистрациИ поселениЯ (далее - специалист) для осуществления
административной процедуры в соответствии с пунктом 3.1.2. настоящего
регламента.

способом фиксации результата административной процедуры является
наJIичие регистрационной записи на запросе и обновление статуса запроса
заявителЯ в личноМ кабинете на ЕПГУ/официальном сайте Администрации
поселения обновляется до статуса (принято>.

Максимальный срок выполнения данной административной
процедуры: 1 (один) календарный день.

з.|.2. описание административной процедуры: проверка
представленных документов, формирование и направление
межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в
предоставлении услуги, подготовка результата услуги.

Основанием для начала административной процедуры является
наличие у специ€шиста результата административной процедуры, описанной
в пункте 3.1.1. настоящего регламента.

Содержание административных действий, входящих в состав
административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный
срок его выполнения:

а) принятие документов специаJIистом: не более 15 минут;



б) анализ документов на предмет комплектности в соответствии с
требованиями, указанными в Реглменте, установление правовых оснований
для оказаЕия муниципальной услуги:

при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги, должностное лицо специаJIист, осуществляет подготовку,
согласование, подписание МотиВироВанного откЕ}за В преДосТаВлении
муницип€rльной услуги: не более 10 календарных дней;

при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальцой
услуги, и IIредставлении заявителем документов, находящихся в
распоряяtении инь]х органов, организаций, должt{остное лицо специалист
при необходимости во взаимодействии с иными должностными лицами
Администрации поселения осуществляет подготовку, согласование и
подписание решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жиJIых
помещениях - не более З0 рабочих дней со дня представления докумен,гов,
обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги, и непредставлении заявителем документов, находящихся в

распоря)Itении иных органов, организаций, должностное лицо специ€l],Iист
осуществляет формирование и направление межведомственных запросов в
органы и организации, участвующие в предоставлении услуги. После
получения документов (сведений) в результате межведомственных запросов,
должностное лицо специалист при необходимости во взаимодействии с
иными должностными лицами Администрации поселения осуществляет
подготовку, согласование и подписание результата услуги: - не более 30
рабочих дней со дня представления документов, обязанность по
rIредставлению которых возложена на заявителя.

!олжностным лицом, ответственным за
административных действий является должностное
обязанности входит подготовка документов
муниципальных услуг.

Критерием приЕятия решения является наJIичие (отсутствие) правовых
оснований для подготовки результата услуги.

результатом административной процедуры является наличие у
специалиста результата услуги, являющегося основанием обеспечения
выполнения дальнейших административных процедур, указанных в пункте
3. 1 .3 . настоящего регламента.

Способом фиксации результата административной процедуры является
наJIичие у специ€rлиста подписанного уполномоченными должностными
лицами Администрации поселения результата услуги.

Максимальный срок выполнеЕия данной административной
процедуры: не более 30 рабочих дней со дня представления документов,
обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

3.1.3. Описание административной процедуры: выдача змвителю
результата услуги.

вь]полнение данных
лицо специалист, в чьи

по предоставлению



основания для начала административной процедуры - является
наличие у специЕ}листа результата административной процедуры, описанной
в пункте 3.1.2. настоящего регламента.

содержание административных действий, входящих в состав
административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный
срок его выполнеЕия:

а) направление результата услуги на регистрацию: не более 15 минут;
в) выдача результата услуги заявителю способом, укЕванным в заtrросе

о предоставлепии услуги: не более l (одного) календарного дня.
щолжностным лицом, ответственным за выполнение данных

административных действий является должностное лицо специалист, в чьи
обязанности входит подготовка документов по предоставлению
муниципальных услуг.

Критерием принятия решения является наличие у специ€lJIиста
результата услуги, подготовленLiого для выдачи заявителю.

Результатом админисlративной процедуры является выдача результата
услуги заявителю способом, указанным в запросе о предоставлеIIии услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры являе.гся
н€tличие в отделе подтверждающих сведений (документов) о выдаче
результата услуги.

максимальный срок выполнения данной административной
процедуры: ,гри 

рабочих дня со дня принятия решения

3,1.4. Описание административной процедуры: тrорядок исправления
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах.

основанием для начала административной процедуры является
представление (направление) заявителем в Администрацию поселения в
произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок,
допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах.

Содержание административных действий:
а) рассмотрение заявления, представленного заявителем, и проведение

проверки указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 1

календарный день с даты регистрации соответствующего заявления;
б) в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в

выданных в результате предоставления услуги документах должностное
лицо специаJIист при необходимости во взаимодействии с иными
должностнь]ми лицами Администрации поселения осуществляет подготовку,
согласование и подписание документов по исправлению и замене указанных
документов в срок, не превышающий 4 каJrендарных дней с момента
регистрации соответствующего заявления, и выдача (направление) заявителю
испраЕ}Jlенного взамен ранее выданного документа, являIощегося результатом
услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок;



в) в случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах,
выданных в результате предоставления услуги, должностное лицо
специалист при необходимости во взаимодействии с иными должностными
лицами Администрации поселения осуществляет подготовку, согласование и
подписание письма на имя заявителя об отсутствии таких опечаток и (или)
ошибок в срок, не превышающий 5 календарных дней с момента регистрации
соответствующего заJIвления, и выдача (направление) заявителю
исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом
услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

.Щолжностным лицом, ответственным за выполнение данных
административных действий является должностное лицо специалист, в чьи
обязанности входит подготовка документов по предоставлению
муниципальной услуги.

Критерием принятия решения является нaulичие или отсутствие
опечаток и (или) ошибок в документах, выданных заявителю.

Результатом административной процедуры является выдача
(направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документq
являющегося результатом услуги, или сообщение об отсутствии таких
опечаток и (или) ошибок.

Способом фиксации результата административной процедуры является
наJIичие у специ€rлиста подтверждающих сведений (документов) о выдаче
ответа заявителю.

Максимальный срок выполнения данной административной
процедуры: 6 (шесть) календарных дней.

3.2. Порядок осуществления административных процедур (действий) в
электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ.

При предоставлении муницип€lJIьIlой услуги в электронной форме
посредством ЕПГУ, официального сайта Администрации поселения
заявителIо обеспечивает,ся :

а) получение информации о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги;

б) запись Еа прием в Администрацию поселения, МФL{ для подачи
запроса о предоставлении муниципальной услуги;

в) формирование запроса;
г) прием и регистрация Администрацией поселения запроса и иных

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
д) получение результата услуги;
е) получение сведений о ходе выполнения запроса;
ж) осуществление оценки качества предоставления муниципальной

услуги;
з) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий

(бездействия) Администрации поселения, ее должностных лиц либо
муниципаJIьных служащих.

3.2.1, Получение информации о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги.



.Щля получения информации по вопросам предоставления и получения
муниципальной услуги Еа ЕпгУ заявителю необходимо выполнить
процедуру регистрации на сайте, исполЕяя пошаговое заполtlение
высвечивающихся окон:

вход на сайт юсударственных и муниципальных услуг через ссылку
(авторизация пользователя);

открыть ссылку (список муниципальных услуг в электронном виде>;
открыть ссылку <выбор муниципальной услуги>;
выбрать муниципt}льную услугу;
открыть ссылку ((получить муниципальную услугу);
осуществить пошаювое заполнение высвечивающихся окон.
3.2,2. Запись на прием в Администрацию поселения, МФL{ для подачи

запроса о предоставлении муницип€lJIьной услуги.
В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется Irрием

заявителей по предварительной записи.
При организации записи на прием в Администрацию поселения, МФL{

змвителю обеспечивается возможность:
1) ознакомления с расписанием работы Алминистрации поселения или

МФI] либо специ€шиста Администрации поселения или МФЩ, а также с
доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

2) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах
установленного в Администрации поселения или МФЩ графика приема
заявителей.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной
системы МФI_{ Ростовской области, которая обеспечивает возможность
интеграции с ЕПГУ.

З.2.3. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения
электронной формы запроса на ЕПГУ, без необходимости дополнительной
подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы
запроса о предоставлении услуги.

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы
запроса осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка
сформированного запроса, лроверяется наличие оснований для отказа в
приеме запроса, указанных в пункте 2,8. раздела 2 настоящего регламента, а
также осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное
лицо Администрации поселенияв срок не более 3 (трех) календарных дней
подготавливает письмо о [Iевозможности приема документов от заявителя;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается
присвоенный запросу в электронной форме уника.ltьный номер, по которому
в соответствуIощем разделе ЕГГУ/официального сайта Администрации
поселения заявителю будет представлена информация о ходе выIIолнения
указанного запроса.



При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы
запроса заявитель 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 иЕых документов,

необходимых для предоставления услуrи;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной

электронной формы запроса при обращении за усJlугами, предполагающими
направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной
формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронflую форrу запроса значений
по желаниIо пользователя' в том числе при возникновении
возврате для повторного ввода значений в электронную

в любой MoMe}lT
ошибок ввода и
форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в
федеральlлой государственной информационной системе <Единая система
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей
иrrформационно-технологическое взаимодействие информационных сис,tем,
используемых для Ilредоставления государственных и муниципальных услугв электронной форме> (далее - ЕсиА), и сведений, опубликованных на
Епгу, портаJIах услуг или официальных сайтах, в части, касающейся
сведений, отсутствующих в ЕСИА;

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

ж) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, портале услуг или
официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее олного
года:, а также частично сформированIlых запросов - в течение не менее З
месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы,
необходимые для предостаВленI]UI муницип€lльной услуги, направляются в
Администрацию поселения посредством ЕПГУ и официального сайта.

3.2.4, Прием и регистрация Администрацией поселеЕия запроса и иных
докумеЕтов, необходимых для предоставления муЕиципальной услуги.

Администрация поселения обеспечивает в электронной форме прием
документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию
запроса без необходимости повторного представления заявителем таких
документов на бумажном носителе.

после регистрации запрос направляется специалисту, должнос,l,ному
лицу, ответственному за предоставление муниципа.llьной услуги.

После принятия запроса должностным лицом специ€lлистом, статус
запроса в личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса ((принято>.



Отделом обеспечивается выполнение адмиFIистративной процелуры,
описанной в пункте 3.1.2. настоящего регламента.

з.2.5. Получение результата услуги предусмотрено в форме
электронного документа черсз ЕПГУ, подписанного должностным Jlицом
Администрации поселения с использованием усиленноЙ квалифицированной
электронной подписи. Получение заявителем результата услуги
предусмотрено по электронной почте в форме документа, переведенного в
электронный вид с помощью средств сканирования (электронный образ
документа).

Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного
документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного
уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной
квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а
также возможность направления такого электроЕного документа в иные
органы (организации).

3.2.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
Предоставлсtlие в электронной форме Заявителям информации о ходе

предостаtsлеIIия услуги осуществляется посредством ЕПГУ, официальпого
сайта Администрации поселения, путем направления Заявителю:

уведомления о получении результата услуги в Администрации
поселения или в МФIJ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

уведомления о приеме и регистрации запроса и документов о
предоставлении муниципальной услуги, содержащее сведения о факте их
приема и начаJIе процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате
и времени окончания предоставления услуги либо мотивированного отказа в
приеме запроса и документов о предоставлении муниципЕlllьной услуги;

уведомления о результатах рассмотрения документов, необходимых
для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии решения о
предоставлении услуги и возможности полr{ить результат услуги

3.2.7. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной
услуги.

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и
качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной
услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с
использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с
постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 N9 1284
(Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей
территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их
структурных подразделений) и территориальных органов государственных
внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества
предоставления ими государственных услуг, а также о применении
результатов указанной оценки как основания для принятия решеttий о
досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями
своих должностных обязанностей>.



3.2.8. Щосудебное (внесудебное) обжа;rование решений и действий
(бездействия) Администрации поселениrI, ее должностных лиц либо
муниципальных служащих.

Заявителю обеспечивается возможность подачи жалобы в электронной
форме в соответствии с порядком, закрепленным в р€Iзделе V настоящего
регламента.

3.3. особецНости выполНения админИстративныХ процедуР (лействий)
вМФЦ

Исчерпывающий перечень административных процедур, выполняемых
МФI_{, в случае, если муниципальнaш услуга предоставляется посредством
обращения заявителя в МФЩ):

а) информирование заявителей о порядке предоставления
муниципальной услуги в МФЩ, о ходе выполнения запроса о предоставлении
муницип€lJIьной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлеЕием
муниципальной услуги, а также консультирование заrIвителей о порядке
предоставления муниципальной услуги в МФЩ;

б) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги;

в) формирование и направление МФI] межведомственного запроса в
органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы
государственной власти, органы местного самоуправления и организации,
участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

г) выдача заявителю результата предоставления муниципальной
услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе,
подтверждающих содержание электронных документов, цаправленных в
МФЩ по результатам предоставления государственных и муЕиципальных
услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами,
предоставляющими муницип€Lпьные услуги, а также выдача документов,
включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из
информационных систем органов, предоставляющих государственные
услуги, и органов, предоставляющих муниципalJIьные услуги;

д) иные процедуры;
е) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной
квалифицированной электронной подписи з€UIвителя, использованной при
обращении за получением муницип€шьной услуги, а также с установлением
перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для
использованиjI в целях обеспечения указанной проверки и определяются на
основании утверждаемой органом, предоставляющим государственную
услугу, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской
Федерации модели угроз безопасности информации в информационной
системе, используемой в целях приема обращений за получением
муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.



З.З.1. При обращении в МФI_{ информирование о порядке
предоставления муниципальной услуги осуществляют сотрудники МФt{ в
соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией
поселения и МФЩ.

Сотрудники МФЩ осуtllествляют консультирование заявителей о
порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам:

сроков и процедур предоставлеЕия услуги;
категории заявителей, имеющих право обращения за получением

услуги;
уточнения перечня документов, необходимых при обращении за

получением услуги;
уточнения контактной информации органа власти (структурных

подразделений), ответственного за предоставление муниципсlJIьной услуги.
3.3,2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной

услуги и иных документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

Основанием для начала осуществления данной административной
процедуры является поступление необходимых для предоставлениrI услуги
документов от зtulвителя в МФЩ.

При обращении заявителя в МФIJ сотрудник МФЩ осуществляет
следующие действия:

проверку полноты комплекта документов;
регистрацию документов в информационной системе МФЦ;
выдачу расписки о приеме заrIвления и документов.
иные действия, связанные со спецификой заявления

(консультирование, разъяснение и т.п.).
Результатом административной процедуры при подаче заявителем

документов через МФЩ является принятие документов от заявителя и их
регистрация в информационной системе МФIJ.

Способом фиксации результата является регистрация необходимых для
предоставлеIlия услуги документов в информационной системе МФI] и
выдача расписки об их принятии заявителю.

3.3.3, Формирование и направление МФЩ межведомственного запроса
в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы
государственной власти, оргаЕы местIlого самоуправления и организации,
участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

В случае непредставления заявителем документов, находящихся в
распоряжении иных органов, организаций, должностное лицо специ€lJIист
осуществляет формирование и направление межведомственных запросов в
органы и организации, участвующие в предоставлении услуги в порядке,
установленном действующим законодательством.

3.3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной
услуги.

Выдача результата предоставления услуги осуществляется способом,
указанным в заявке о предоставлении услуги.



Если в заявлении указан способ получения результата <в МФI_{>,
должностное лицо специалист осуществляет направление документов,
являющихся конечным результатом предоставления услуги в МФЦ.

После получения документов (результата услуги) из Администрации
поселения сотрудник МФЩ осучествляет выдачу заявителю результата
услуги - документов, в том числе выдача документов на бумажном носителе,
подтверждающих содеря(ание электронных документов, направленных в
МФIJ по результатам предоставления муницип€L,Iьной услуги, а также выдача
документов, включая составление на бумажцом носителе и заверение
выписок из информационных систем Администрации поселения.

Способом фиксации результата является внесение работником МФЩ
сведений о выдаче заявителю результата представления услуги в
информационную систему.

3.3.5. Иные процедуры и иные деЙствия, необходимые лля
предоставлениrI муниципаJIьной услуги, в том числе связанЕые с проверкой
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи
заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной
услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров,
которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной
проверки и определяются на основании утверждаемой органом,
предоставляющим услугу, по согласованию с Федеральной службой
безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности
информации в информационной системе, используемой в целях приема
обращений за получением муницип€lJIьной услуги и (или) предоставления
такой услуги, регламентируются действующим законодательством.

Раздел 4. Формы коЕтроля за исполнением административного
регламента

4.1. Порядок осуществления текущего ковтроля за соблюдением и
исполнением ответствепными должностными лицами пололtений регламента
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлеIrию муницип€lJIьной услугип а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и
выполнением адмиt{истративных процедур по предоставлению
муниципальной услуги, принятием решений осуществляется должностным
лицом специаJIистом, ответственным за организацию работ по
предоставлению муниципальной услуги, в чьи обязанности входит контроль
соблюдения сроков ок€вания услуг, путем проведения проверок соблюдения
и исполнения специалистами положений Еастоящего регламента, ан€шиза
выполненной работы.

Ответственность должностных лиц специалистов закрепляется их
должностными инструкциями.



Периодичность осуществления текущего контроля может носить
плановый характер (осуществляться 1 ptв в квартал по его истечении) и
внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги осуществляется главой Администрации поселения и включает в себя
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей,
рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения
заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных
лиц Администрации, в чьи обязанности входит оказание муниципальной
услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер
(осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному
обращению заявителей).

4.3. ОтветствеЕность должностньж лиц Администрации поселения, за
решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в
ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственность за соблюдением установленных требований к
предоставлению муниципальной услуги возлагается на должностное лицо,
специалиста, осуществляющего прием документов от заявителя,
ответственного за предоставление муниципаJIьной услуги, а также на
сотрудника МФI_{, в случае обращения заявителя за муниципalJIьной услугой
вМФЦ.

За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)
должностными лицами и сrrециалистами Администрации поселения и МФI_{ в
ходе предоставления муниципальной услуги, должностные лица,
специаJIисты Администрации поселения и сотрудники МФЦ несут
ответственность в соответствии с действующим законодательством.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны
уполномоченных должностных лиц, специалиста должен быть постоянным,
всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны
граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения
информации о наJIичии в действиях (бездействии) ответственных
должностных лиц Администрации поселения, а также принимаемых ими
решениях, нарушений положений регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги.



Раздел 5. Щосудебньтй (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) Администрации Заветинского района,

предоставляющей муниципальную услугу, МФL{, организаций, указанных в
части 1 . 1 статьи 1 б Федерального закона от 27 .07 ,201о }l! 21 0-Фз, а также их

должностных лиц, муниципаJIьных служащих, работников

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное
(внесудебное) обжатrование действий (бездействия) и (или) решений,
IIринятых (осуществленных) в ходе IIредоставJIения мунициII€lльноЙ услуги
(далее - жалоба).

Заявитель может обратиться с жалобой на решение и (или) действие
(бездействие) Администрации Заветинского района, МФI_{, организаций,
ук€ванных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.20|0 л! 210-
ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников,
повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной
услуги, в том числе в случаях, установленных статьёй 1 1 . 1, Федера-,,rьного
закона от 27.07.2010 М 210-Фз, (об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг), регламентирующей предмет
досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий
(бездействия) при предоставлении услуги.

5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке жалоба рассматривается первым
заместителем главы Администрации Заветинского района, в случае подачи
жалобы на первого заместителя главы Администрации Заветинского района,
жалоба рассматривается главой Администрации Заветинского района.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления имеющиеся материалы направляются в органы прокуратуры.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и
рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы,
установлены статьей 11.2. Федерального закона от 27.07,20|0 Jф 210-ФЗ.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, или в
электронной форме, или направляется по почте, или через МФЩ, или может
быть принята при личном приеме заявителя в Администрации Заветинского
района.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем
посредством официального сайта района; ЕПГУ.

5.4. Муниципальным правовым актом, регулирующим порядок
досудебного (внесудебного) обжа.,rования решений и действий (бездействия)
органа местного самоуправления, предоставляющего муницип€lJIьную услугу,
а так}ке его должностных лиц является постановление Администрации
Заветинского района от 07.12.2018 Jф 576 кОб утверждении Правил подачи и



рассмотрения жЕIJIоб на решения и действия (бездействие) Администрации
заветинского района, её структурных подразделений, отраслевых
(функциональных) органов и их должностных Лицl муниципальньж
служащих Заветинского района, муниципального автономного учреждения
<Многофункциональный цеЕтр предоставления государственных и
муниципальных услуг Заветинского района> и его работников>>.

Информация, указаннаlI в данном разделе, подлежит обязательному
размещению на ЕПГУ.

Раздел б. Особенности выIIолнения административных процедур
(лействий) в МФI]

6.1. ПорядоК выполнениЯ администратИвных процедУр (леЙствий)
мФц.

ИсчерпываЮщий перечеНь администРативных процедур (действий),
выполняемых МФLl, в случае, если муниципаJIьнaUI услуга предоставляется
посредством обращения з€UIвителя в МФЩ осуществляется в следующем
порядке:

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной
услуги в МФIJ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной
услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной
услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставлениrI
муниципальной услуги в МФI_{;

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и
иных документов, необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги;

формирование и направление МФщ межведомственных запросов в
органы, предоставляющие государственные услуги, в иные оргаЕы
государственной власти, органы местного самоуправления и оргаЕизации,
участвующие в предоставлении муниципа.пьной услуги;

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в
том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих
содержание электронных документов, направленных в МФIJ по результатам
предоставления государственных услуг органами, предоставляющими
государственные услуги, а также выдача документов, включая составление
на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем
органов, предоставляющих государственЕые услуги;

иные процедуры;
иные действия, необходимые для предоставления муниципальной

услуги, в том числе связаЕные с проверкой действительности усиленной
квалифицирОванноЙ электронноЙ подписИ заявителя, использованноЙ при
обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением
перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для
использования в целях обеспечения указанной проверки.

6,2. Пр" обращении в МФЩ информирование о порядке
предоставления муЕиципальной услуги в МФIJ, о ходе выполнения запроса о
предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с



предоставлением муницип€lльной услуги, а также консультирование
заJIвителеЙ о порядке предоставления мунициI1альноЙ услуги в МФЦ
осуществляют сотрудники МФЦ в соответствии с соглашением о
взаимодействии между Администрацией поселения и МФЩ.

Сотрудники МФЩ осуrчествляют консультирование заявителей о
порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам:

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

услуги;
уточнения перечня документов, необходимых при обращении за

получением услуги;
уточнения контактной информации органа власти (структурных

подразделений), ответственного за предоставление муниципальной услуги.
б.3, Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной

услуги и иных документов, необходимых для предоставления
муЕиципальной услуги;

Основанием для начала осуществления данной административной
процедуры является поступление необходимых для предоставлеЕия услуги
документов от заявителя в МФI_\.

При обращении заr{вителя в МФЩ сотрудник МФЩ осуществляет
следующие действия:

проверку полноты комплекта документов;
регистрацию документов в информационной системе МФI{;
выдачу расписки о приеме заявления и документов.
иные действия, связанные со спецификой заявления

(консультирование, разъяснение и т.п.).
Результатом административной процедуры при подаче заявителем

документов через МФЩ является принятие докумеЕтов от заявителя и их
регистрация в информационной системе МФЩ.

Способом фиксации результата является регистрация необходимых для
предоставления услуги документов в информационной системе МФI_{ и
выдача расписки об их принятии заявителю.

6.4. Формирование и направление МФЩ межведомственного запроса в
органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы
государственной власти, органы местного самоуправления и организации,
участвующие в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в
порядке, установленном действующим законодательством, в случае
непредставления зЕUIвителем документов, находящихся в распоряжении иных
органов, организаций.

б.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципа,rьной
услуги осуществляется способом, указанным в заявке о предоставлении
услуги.

Если в з€uIвлении указан способ получения результата <в МФI_{>,
должностное лицо администрации поселения осуществляет Еаправление



документов, являющихся конечным результатом предоставления услуги в
мФц.

После полуrения документов (результата услуги) из Администрации
поселения сотрудник МФI_{ осуществляет выдачу заявителю результата
услуги - документов, в том числе выдача документов на бумажном носителе,
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в
МФЦ по результатам предоставления муниципЕlJIьной услуги, а также выдача
документов, включая составление на бумажном носителе и заверение
выписок из информационных систем Администрации лоселения.

Сrrособом фиксации результата является внесение работником МФI{
сведений о выдаче заявителю результата представления услуги в
информационную систему.

6.6, Иные процедуры и иные действия, необходимые для
предоставления муниципальной услуги в МФЩ, в том числе связанные с
проверкоЙ действительности усиленной ква-тlифицированной электронной
подписи заявитеJUI, использованной при обращении за получением
муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств
удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях
обеспечения указанной проверки и определяются на основании
утверждаемой органом, предоставляющим услугу, по согласованию с
Федера_ilьной службой безопасности Российской Федерации модели угроз
безопасности информации в информационной системе, используемой в целях
приема обращений за получением муниципальной услуги и (или)
предоставления такой услуги, регламентируются действующим
законодательством.

Главный специалист
по общим вопросам

/l
И 

Е.П. Юрченко



Приложение J\! 1

к Административному регламенту предоставления
муниципr}льной услуги (постановка на учет

граждан в качестве нуждающихся в
жилых помещеЕиях, предоставляемых

по договорам социального найма>

ИНФОРМАЦИJI
о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, официальных
сайтах в информационно-телекоммуникационной сети <интернет>, адресах

электронной почты организаций, предоставляющих муниципальную услугу, и
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

* Контактная информация иных МФI{ размещается на иrrформациоIII{о-анаJtитическом
ИIIтернет-портсtте единой сети МФI{ Ростовской обласr.и (http://www,trrГc61 .ru)

Администрация Заветинского
сельского поселения

Муниципыtьное автономное
учреждение

<Многофункциональный
центр предоставления

государственных и
муниципальных услуг
Заветинского района>*

местонахож-
дение:

34743 0, Ростовская область,
Заветинский района, с.Заветное,
пер.Кирова, дом No14

З47 4З0, Ростовскм область,
Заветинский района,

с.Заветное, ул. Ломоносова,
дом J\Ъ 25, 1 этаж,

Режим (график)

работы
Понедельник - четверг с 9-00 часов
до 17 часов 15 минут,
пятница - с 9-00 часов до 17-00 часов
обеденный перерыв - с 13-00 часов
до 14-00 часов.

Понедельник - четверг с 9-00
часов

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

часов
Телефон
(телефон-
автоинформатор
отсутствует)

Глава Администрации Заветинского
сельского поселения
+7 (86з78)2-16-42
Приемная Администрации
заветинского сельского поселения
+,7 (86з78)2-15-29

Ведущие специаJIиOты
+7 (86378) 22-5-11

Официапьный
сайт

https : //zavetinskoe-spJц http://www.mfc6l.ru

Адрес
электронной
почты

e-mail : zavetinskoesp@donland.ru e-mail : mfc-zavetnoe@mail.ru



Приложение J\Ъ 2
к Административному регламенту

IIо предоставлению муниципальной
услуги <Постановка на учет граждан в

качестве нуждающихся в жилых
помещениях|t предоставляемых по

договорам социалыtого найма>

(дол,*ность.
обраýовавия.

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет

Ф. и. о. главы
тлавы местной

муниципальвого
ад!.]rrнйстрацrаи )

В связи с

(указать причины отсrтотвия )килой площаДи или необходимости ее замены, дать краткуЮ характеристику занимаемого l*"n""-J
прошу Вас рассмотреть вопрос о постановк9 меня - грa.lкданина РоссийскоЙ Федерации

(Ф.и,о.)
дата рождения
выданный

паспорт: серия N9
( г,,

удосlоверение

серия
(IIаи1,1ево8аIlие локу1,1евli], подтвер?кдающеI.о llpaBo граr(данина на льготlIое обесllечеllие )кильсм

выданноеN9 ((_)) _ г.,
проживаю rlo адресу:

(иIlдекс. оцрес реглстрации,,t/,tpcc проr(изаниr)
и члсIIов моей семьи - грах(дап Российской Федерации на учет в KarIecTBc нуждающихся
жилом помеIIlении, предоставляемом по договору социальноrо rrайма,

состав семьи tiеловек:

суlIруга (супруг) г.)

паспорт: серия
(Ф,И,О,, даm роlкдения)

Ns выданныи
г., проживае,г по адресу:

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1) г.,
(Ф.И,О,, lага ролrдеlпrя)

паспорт (свидетельство о рождении):
выдаяный

серия _ J\Ъ

г.!

проживаст по адресу:

(ItIlлeKc, алрсо регисlраttии. алрсс фактического проr<ивания)

2) ((->
(Ф,И,о,, даm рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия м
г.,

(_))

(>)

()



выданныи г.,
прожиtsае,I, по a/,Ipecy:

(индекс, адрес регистрации, адрсс фаmического проживания)
з) ()) г.,

(Ф,И.О,, дата рождения)
паспорт (свидетельство о роя(дении):
выданный

серия м
г.,

проживает по адросу:

(индскс, алрес регистации, адрес факrического проя(ивания)

Кроме того, в состав моей семьи также включены
(

граж/1алIе Российсttой
Федерации: г.,

(Ф.И,О , :tага ролсления)

(родственный сmryо, основаIlио признания членом ссмьи)
паспорт (свидетельство о рождении): серия
выданный

N9

г.,
проживает по адресу:

(инлскс, адрес рсl,ис,граllии, адрес q)акгического проп(l{лаIlия)

В настоящее
проживания на

время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного
территории Российской Федерации и других государств на

правах

не имеем (имеем)
(собственности, найма, поднайма)

(HeHylKHoe зачеркнуть).
ОбязlтосЬ каждые З года С момента постановкИ меня и членоВ моей семьИ На }лrет (не

позднее 1 марта) представJUIть док}менты, предусмотреЕные частью б статьи 1 областного
закона от 07.10,2005 j\ъ 363-зС <Об учете граждан в качестве нуждающихся в жильж
помещениях, предоставляемых по договору социаJIьного найма на территории Ростовской
области>,

.Щаю согласие на получение оргаЕамИ исполнительнОй власти РостовскоЙ области,
органом местЕого самоуправления, в котором я состою на учете, необходимых данных для
признания меня и членов моей семьи нуждающимися (малоимущими) в целях постановки на
учет от соответствующих федеральньгх, областньrх органов государственной власти и
органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций всех форм
собствецности.

!шо согласие в соответствии со статьеЙ 9 Федерального з€жона от 2'7 ,О7 .20Об Ns 152-Фз(о персональных данных) на автоматизированнуо, а также без использования средств
автоматизации обработку моих персонalльных данных, а именно на совершение действий,
предусмотренных пунктом з статьи З Федерального закона от 2'7 .0'7 .2006 .}lb 152-ФЗ (о
персональных даЕньж), со сведениями, представленными мной в орган местного
самоуправления. Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хрilнения
соответств},Iощей информации или документов, содержащих указанную информаlию,
определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

обяз}тось в течение 3 месяцев со дня обеспечения меня и членов моей семьи жилым
помещением освободить вместе со всеми члеЕами моей семьи заЕимаемое в настоящее время
жилое помещение, сдать (безвозмездно передать) его в установленном порядке

/ оставить за сооои
(органу местного самоуправления, собственнику и др.)

при условии обеспечения жильем с }4{етом имеющегося жиJIого помещения (ненужное
зачеркнуть).

(<-D



К заявлению мною прилагаются следующие документы:
1)

2)

3)

(наименование и номер документа, кем и кот.да выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и Еомер документа, кем и когда выдан)
4)

5)
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и !{омер документа, кем и когда выдан)
б)

(наименование и номер документц кем и когда выдан)
7)

(наименование и номер документа, IteM и когда выдаIr)
8)

(паименование и IIомер документа, кем и когда выдан)
9)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документq кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда вьтдан)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

(наимспование и номер документа, кем и когда выдан)

(fiаименоваIIие и номер докумеIlта, кем и когда выдан)

(наименование и номер документq кем и когда вьIдан)

(Ф,И.О, заявитtля) (подпись) (лата1

Совершеннолетние члены семьи с заJIвлением согласны:

(Ф.И.О., подпись)
1)

2)

3)

4)

5)

(Ф.И.О., подпись)

(Ф.И.О., подпись)

(Ф.И.О., подпись)

(Ф.И.О., подпись)



Приложение NЪ З
к Административному регламенту

IIо IIредоставлению муниципальной
услуги (Постановка на учет граждаЕ в

качестве нуждающихся в жилых
помещениях, предоставляемых по

договорам социЕlJIьного найма>

рАспискА
В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

(ф.и.о. гращданина-заявителя)

перечень документов, которые будут получены по межведомственным
зап росам.

N
п/п

НаименоваIлие документа Ко';rи.rество
страlIиц

,Щата
предоставле
ния
документа

Примечание

1

2

3

от

Наименование докумонта

(наименование должности лица,
принявшего документы)

(подпись) (Ф.и,о.)



Приложение М 4
к АдминистративЕому регламенту

по предоставлению муниципальной
услуги <<Постановка на учет граждаIr в

качестве нуждающихся в жилых
помещениях, предоставляемых по

договорам социtlльЕого найма)

Блок-схЕмА
последовательности и состав выполняемых административIlых процедур

Начало предосТавлениЯ муниципальной услуги В АдминистрацИи и в МФId: прием
заявлений, документов необходимых для предоставления услуги и выдача расписки - в
день обращения 1 (один) рабочий день.

РегистраIlия заявлений в книге учета не более 15 минут регистрация в информационной системе
МФЦ не более 40 минут

в Алплиltистрации -проверка llрелставлеrtных
документов, жилищных условий, формирование и
на[равление мехведомствеццых запросов в органы и
организации, участвующие в предоставлении успуги - 5
(rrять) рабочих дня.

в МФЩ - формироваЬие и направление
многофункциональным центром
межведомственных запросов в органы и
организации, участвующие в
предоставлении услуги 5 (пять) рабочих
дня.

в Администрации - при}Ulтие решениJI о постановке (отказе в постановке) на учет, снятии с учета,
внесении изменений в учетное дело, оформление правового акта- 24 (двадцать четыре) рабочих дня

в Админttстрац1.1и - уl]едомление заявителя о
лринятом реluеIlии - 3 (три) рабочих лrlя

в М(DЦ - выдача заявителю результата
trредоставJlения услуги - 3 (три) рабочих дня



Приложение J\! 5
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной
услуги <Постановка на учет граждан в

качестве нуждающихся в жильж
помещениях, предоставляемых по

договорам социального найма)

пЕрЕчЕнь
нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной

услуги

Конституция Российской Федерации (<Российская газета), 25. 12. 1 993, Ns2З7; <Официатrьный интернет-портыI правовой информации>
(http ://www.pravo. gov.ru));

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N9 13б-ФЗ
(<Российская газетФ), 30.10.2001, Nэ 211-212; Собрание законодательства
Российской Федерации, 29.10.200|, Nэ 44, ст.4147; <Официальный интернет-
портал правовой информации> (http://www.pravo.gov.ru));

Федеральный закон от 24.||.|995 М 181-ФЗ <<О социальной защите
инвалидов в Российской Федерации> (<Российская газета>, 02.|2.|995, Nэ 234;
Собрание законодательства Российской Федерацпи,27,71.1995, j\! 48, ст.456З;
<Официальный интернет-портал правовой информации>
(htф //wwwлrсIg€ауJФ) ;

Федеральный закон от 25.10.2001 Л! 137-ФЗ <<О введении в действие
Земельного кодекса Российской Федерации> (<Российская газета)), з0.10.2001,
J\& 211-212; Собрание законодательства Российской Федерации, 29.10.2001, J'fil
44, ст.4148; <Официальный интернет-портал правовой информации>
(http ://wwwдrqуо.с9уJф);

Федеральный закон от 0б.10,200З Ns 1Зl-ФЗ <Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации> (<Российская
газета>, 08.10.2003, Nэ 202; Собрание законодательства Российской Федерации,
06.10.2003, ЛЬ 40, ст,3822; <Официальный интернет-портаJI правовой
информации> (http ://уrчrvr.дrауs€9уJФ) ;

Федеральный закон от 27.07,2006 N9 152-ФЗ <О персональных данных>
(<Российская гЕIзета), 29.07.2006, л! 165; Собрание законодательства
Российской Федерации, З|,07.2006, Л} З1 (часть 1), ст.3451; <Официальный
интернет-портал правовой информации> (http ://удцуадqу9€9yJц));

Федеральный закон от 0б.04.2011 М бЗ-ФЗ <Об электронной подписи>
(<Российская газета)), 08.04.2011, Jф 75; Собрание законодательства Российской
Федерации, 11.04.2011, Nэ15, ст. 20З6; <Официальный интернет-портал
правовой информации> (htф://wwwдrqуо.сауд));

Федеральный закон от 27.07.2010 Ns 210-ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг> (<Российская
г€IзетD), з0.07.2010, ЛЬ 1б8; Собрание законодательства Российской Федерации,



02.08.2010, Ns 31, ст. 4179; <Официа.,rьный интернет-портал правовой
информации> (http ://цлчw.лrауs.с9уJц));

постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.20i2 N9
бз4 (о видах электронной подписи, использование которых допускается при
обращениИ за получениеМ государственныХ и муниципаJIьнь]х услуг)(<Российская газета)), 02.07.2Ol2, лЪ 148; Собрание законодательства
Российской Федерации, 02.07.2012, Ns 27, ст. 3744; <Официальный интернет-
порт€rл правовой информации> (htф://wwwдrqY9€ауJц));

постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 J\ъ
852 (об утверждеЕии Правил использования усиленной квалифицированной
электронной подписи при обращении за полrIением государственных и
муницип€rльНых услуГ и о внесении изменения в Правила разработки и
утверждения административных регламентов предоставления государственных
услуг) (<Российская газетa)), з1.08.2012, Jф 200; Собрание законодательства
Российской Федерации, 0З.09.20112, Л! 36, ст. 4903; <Официальный интернет-
портал правовой информации> (httр//wwwлrLчо€9уJц));

постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 ЛЬ
1198 (О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжатrования решений и
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и
муницип€}льных услуг> (<Российская газета)), 2З.11.2012, ЛЬ 271; Собрание
законодательства Российской Федерации, 26.|1.20|2, Ns 48, ст. 6706,
<Официальный интернет-портал правовой информации>
(http ://ivrvrvлrayp.g9y.r0) ;

постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 лъ
2зб <о требованиях к предоставлению в электронной форме госуларственных и
муниципальных услуг> (<Российская газета)), 08.04.2016, Л! 75; Собрание
законодательства Российской Федерации, 11.04.20lб, лЪ l5, ст.2084;
<Официальный интернет-портал правовой информации>
(htф : //wwwдrауg€sуJц)) ;

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации
от 30.07.2015 Л! 527н <Об утверждении Порядка обеспечения условий
доступности для инвatJIидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда,
занятости и социальцой защиты населения, а также оказания им при этом
необходимой помощи> (<Официальный интернет-портал правовой
информации>> (http ://wmч+rауs€gуJц));

граждаI,I в KaLlecTBe нуждающихся в )Itлiлых помещенLtях. пl]едоставJlяемых по
лот,овоllу социальноt,о наiтма на r.еррцrQрцц Ростовской области>

(http ://www.pravo. gоч.ru));
настоящий административный регламент.


