
                                                                    
 МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАЙСКИЙ 

МАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА 

КАБАРДИНО -  БАЛКАРСКОЙ    РЕСПУБЛИКИ 

 
КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ И МАЙ МУНИЦИПАЛЬНЭ 

КУЕЙМ ЩЫЩ МАЙСКЭ КЪАЛЭ ЖЫЛАГЪУЭМ И ЩЫПIЭ АДМИНИСТРАЦЭМ 

 

КЪАБАРТЫ – МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ МАЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 

РАЙОНУНУ МАЙСКИЙ ШАХАР ПОСЕЛЕНИЯСЫНЫ ЖЕР-ЖЕРЛИ 

АДМИНИСТРАЦИЯНЫ 

 

                                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

                                                                    УНАФЭ  

                                                                   БЕГИМИ     

       

 

 

« 3 » апреля 2023 г.                                                                            № 136 

 

г. Майский         

 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, 

жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания 

граждан, а также многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции» на территории городского поселения 

Майский Майского муниципального района 

 Кабардино-Балкарской Республики 
 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», в целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», а также в целях обеспечения предоставления муниципальной услуги 

в сфере жилищных правоотношений на территории городского поселения 

Майский, Местная администрация городского поселения Майский  

п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Признание помещения жилым 

помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания 

граждан, а также многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 

или реконструкции» на территории городского поселения Майский Майского 

муниципального района Кабардино-Балкарской Республики». 
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2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте органов 

местного самоуправления Майского муниципального района Кабардино-

Балкарской Республики и информационно телекоммуникационной сети 

«Интернет». 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы Местной администрации городского поселения Майский 

по безопасности и жизнеобеспечению А.Р. Бирсова. 

 

 

Главы Местной администрации 

городского поселения Майский           

Майского муниципального района                                               Г.О. Милокост 
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                УТВЕРЖДЕН 

                               постановлением Местной администрации 

городского поселения Майский  

   от « 3 » апреля 2023 г. № 136        

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 

по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения 

жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для 

проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции» 

I. Общие положения  

 Предмет регулирования регламента 

 1. Административный регламент предоставления типовой 

муниципальной услуги (далее - административный регламент) «Признание 

помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным 

(непригодным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее – 

муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления 

муниципальной услуги, в том числе определяет сроки и последовательность 

административных процедур (действий) органа местного самоуправления, 

осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их 

уполномоченных представителей (далее – заявитель) в пределах полномочий, 

установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 

Круг заявителей 

1.2. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются 

заинтересованные физические и юридические лица, либо их уполномоченные 

представители, являющиеся собственниками помещений или наниматели 

жилых помещений, расположенных на территории городского поселения 

Майский, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.2.1. Муниципальная услуга «Признание помещения жилым 

помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания 

граждан, а также многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 

или реконструкции» предоставляется заявителям в отношении 

муниципального жилищного фонда и частных жилых помещений, 
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находящихся на территории городского поселения Майский (за исключением 

жилых помещений жилищного фонда Российской Федерации, 

многоквартирных домов, находящихся в федеральной собственности, жилых 

помещений жилищного 

фонда субъекта Российской Федерации, жилых помещений жилищного 

фонда городского округа и многоквартирных домов, находящихся в 

собственности городского поселения). 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3. Наименование органа местного самоуправления: Местная 

администрация городского поселения Майский. 

1.4. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных 

телефонах специалистов органа местного самоуправления, уполномоченных 

на предоставление муниципальной услуги, указывается на официальном 

сайте органов местного самоуправления Майского муниципального района 

Кабардино-Балкарской Республики и информационно 

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт), на 

информационных стендах в залах приема заявителей в органе местного 

самоуправления. 

1.5. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных 

телефонах государственных органов, органов местного самоуправления, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

указывается на официальном сайте органа местного самоуправления. 

1.6. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных 

телефонах многофункциональных центров предоставления государственных 

и муниципальных услуг (далее – МФЦ), участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги (при наличии Соглашений о взаимодействии 

заключенных между многофункциональными центрами и органом местного 

самоуправления) (далее – Соглашение о взаимодействии) указывается на 

официальном сайте МФЦ, официальном сайте органа местного 

самоуправления, информационных стендах органа местного самоуправления. 

1.7. Информация по вопросам предоставления услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

(при наличии соответствующего нормативного правового акта 

представительного органа местного самоуправления) указывается на 

официальном сайте органа местного самоуправления и на информационных 

стендах в залах приѐма заявителей в органе местного самоуправления. 

1.8. Информация о муниципальной услуге, размещаемая на 

информационных стендах органа местного самоуправления, содержит 

следующие сведения: 
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1) место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

электронной почты; 

2) перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

3) образец заявления для предоставления муниципальной услуги; 

1.9. Информация о муниципальной услуге, в том числе о ходе ее 

предоставления, может быть получена по телефону, а также в электронной 

форме через Единый интернет-портал государственных и муниципальных 

услуг http://www.gosuslugi.ru (далее – Портал). 

При ответе на телефонный звонок специалист должен назвать фамилию, 

имя, отчество, должность и проинформировать по интересующему вопросу. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2. Наименование муниципальной услуги: «Признание помещения 

жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для 

проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции». 

2.1 Муниципальная услуга носит заявительный порядок обращения. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2. Муниципальная услуга «Признание помещения жилым 

помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания 

граждан, а также многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 

или реконструкции» предоставляется органом местного самоуправления – 

Местной администрацией городского поселения Майский (далее – орган 

местного самоуправления). 

Органы государственной власти, местного самоуправления, 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги: 

Иными государственными органами и (или) подведомственными им 

организациями, органами местного самоуправления и (или) 

подведомственными им организациями, если в распоряжении указанных 

органов и (или) организаций находятся документы (информация), 

необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

МФЦ (при наличии Соглашения о взаимодействии). 
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2.3. Прием документов от заявителя, рассмотрение документов и выдача 

результата предоставления муниципальной услуги осуществляется 

должностными лицами отдела ЖКХ Местной администрации городского 

поселения Майский (далее - уполномоченные должностные лица). 

2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной 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 

муниципальных услуг, утвержденный в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

Результат предоставления муниципальной услуги 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) принятие Главой органа местного самоуправления нормативного 

правового акта в соответствии с вынесенным заключением; 

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин. 

2.6. Заявителю в качестве результата предоставления услуги 

обеспечивается по его выбору возможность получения: 

а) электронного документа, подписанного уполномоченным 

должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи (далее – ЭП), с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Портала, 

портала федеральной информационной адресной системы (далее - портал 

адресной системы); 

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание 

электронного документа, посредством выдачи заявителю (представителю 

заявителя) лично под расписку либо направления документа посредством 

почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного 

документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного 

уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной 

квалифицированной ЭП, на своих технических средствах, а также 

возможность направления такого электронного документа в иные органы 

(организации). 

Срок предоставления муниципальной услуги 
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2.7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 

календарных дней со дня регистрации администрацией заявления с 

приложением документов, указанных в п. 2.9. настоящего 

Административного регламента. 

2.8. В случае представления заявления через МФЦ, срок, указанный в 

абзаце первом настоящего пункта, исчисляется со дня передачи МФЦ 

заявления и документов, указанных в п. 2.9 Административного регламента, 

в орган местного самоуправления. 

Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

 

- Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

 

- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 (ред. от 

06.04.2022) «Об утверждении Положения о признании помещения жилым 

помещением, жилого помещения непригодным для проживания, 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»; 

 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 

22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 

27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 

центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 

федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 

внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органами местного самоуправления»; 

 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 

33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании 

государственных и муниципальных услуг»; 

 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 

18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче 

заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и 

муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 
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услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче 

заявителям на основании информации из информационных систем органов, 

предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

указанных информационных систем»; 

 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 

26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме 

государственных и муниципальных услуг». 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых и 

обязательных в соответствии с законодательством Российской 

Федерации для предоставления муниципальных услуг, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления 

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых и 

обязательных для предоставления муниципальной услуги: 

а) заявление о признании помещения жилым помещением или жилого 

помещения непригодным для проживания и (или) многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; 

б) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, 

право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре 

недвижимости; 

в) в отношении нежилого помещения для признания его в дальнейшем 

жилым помещением - проект реконструкции нежилого помещения; 

г) заключение специализированной организации, проводившей 

обследование многоквартирного дома, - в случае постановки вопроса о 

признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции; 

д) заключение специализированной организации по результатам 

обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого 

помещения - в случае, если в соответствии с абзацем третьим пункта 44 

Положения № 47 предоставление такого заключения является необходимым 

для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не 

соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям; 

Заявитель вправе представить документы следующими способами: 

consultantplus://offline/ref=02E7759BB03971CAAAC0BBB0F1B76E0A8CF64893FD9D88F5CFD3B08335F3AC2B4E559AC3450C603464CFC6C0E2D5110D915588m8N5H
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1) посредством личного обращения; 

2) почтовым отправлением; 

3) через МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии);     

4) в электронном виде через Портал, портал адресной системы. 

Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя. 

При представлении заявления представителем заявителя к такому 

заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, 

оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации. 

Заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе в 

подлинниках либо в виде копий представляются заявителем посредством 

личного обращения в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии), 

либо  

в орган местного самоуправления. 

Заявление на бумажном носителе посредством почтового отправления 

представляется в орган местного самоуправления с описью вложения и 

уведомлением о вручении. 

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме 

электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим 

образом оформленная доверенность в форме электронного документа, 

подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в 

случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности). 

За предоставление недостоверных или неполных сведений заявитель 

несет ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Запрещается требовать от заявителя предоставления на бумажном 

носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 

были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 

федеральными законами. 
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, и иных органов, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе 

представить в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, а также способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления 

2.10. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

 1) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о правах на жилое помещение; 

 2) технический план помещения; 

 3) заключения (акты) соответствующих органов государственного 

надзора (контроля) в случае, если представление указанных документов в 

соответствии с абзацем третьим пункта 44 Положения признано 

необходимым для принятия решения о признании жилого помещения 

соответствующим (не соответствующим) установленным в указанном 

Положении требованиям. 

2.11. Если документы, указанные в пункте 2.10. Административного 

регламента, не предоставлены заявителем самостоятельно, они (сведения, 

содержащиеся в них) запрашиваются уполномоченными должностными 

лицами в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 

указанные документы. 

2.12. Неполучение или несвоевременное получение документов, 

информации указанных в пункте 2.10. Административного регламента, от 

органа (организации) в распоряжении которых они находятся, не может 

являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.13. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 
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представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7  Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона 

№ 210-ФЗ. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.14. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) оформление заявления не по форме, установленной в приложении № 

1 к Административному регламенту»; 

2) представление заявителем неполного пакета документов, указанные в 

п.п 1-4 пункта 2.9 Административного регламента. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.15. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.16. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1)  предоставление недостоверной информации; 

2)  несоответствие представленных документов по форме и содержанию 

требованиям действующего законодательства. 

3) текст заявления и представленных документов не поддается 

прочтению, в том числе при представлении документов в электронном виде: 

consultantplus://offline/ref=461ED5CAB0FA46E37D940624D7292F7922F5B36E79DA3BE6F9E3B1AD963665B5EB55D457ED85841160A869D86738CC6F8EA47315R9SDN
consultantplus://offline/ref=461ED5CAB0FA46E37D940624D7292F7922F5B36E79DA3BE6F9E3B1AD963665B5EB55D451E78EDB1475B931D76320D26798B8711495RCS0N
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электронные документы представлены в форматах, не предусмотренных 

Административным регламентом; 

нарушены требования к сканированию представляемых документов, 

предусмотренные Административным регламентом; 

4) не указаны фамилия, имя, отчество, адрес заявителя (его 

представителя) по которому должен быть направлен ответ заявителю; 

5) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также 

членов его семьи, при этом заявителю сообщается о недопустимости 

злоупотребления правом; 

6) вопрос, указанный в заявлении, не относится к порядку 

предоставления государственной услуги. 

Решение об отказе в приеме документов подписывается 

уполномоченным должностным лицом и выдается заявителю с указанием 

причин отказа. 

Решение об отказе в приеме документов по запросу, поданному в 

электронной форме через Портал, подписывается уполномоченным 

должностным лицом с использованием квалифицированной ЭП и 

направляется заявителю через Портал не позднее следующего рабочего дня с 

даты принятия решения об отказе в приеме документов. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной  услуги, услуги, 

предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 

и при получении результата предоставления таких услуг 

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или 

получения результата предоставления муниципальной услуги, не должен 

  

составлять более 15 минут. Предварительная запись на прием в МФЦ (при 

наличии соглашения о взаимодействии) для подачи запроса заявителя может 

осуществляться с использованием центра телефонного обслуживания.  

Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении  муниципальной услуги и услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
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2.18. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в течение 1-ого рабочего дня со дня поступления в орган 

местного самоуправления. 

Орган местного самоуправления обеспечивает прием документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных с 

использованием Портала, портала адресной системы и их регистрацию без 

необходимости повторного представления заявителями таких документов на 

бумажном носителе, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации. 

Требования к помещениям, в которых 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 каждой муниципальной услуги, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов 

2.19. Прием заявителей должен осуществляться в специально 

выделенном для этих целей помещении. 

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны 

находиться в зоне пешеходной доступности к основным транспортным 

магистралям 

2.20. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы 

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и 

должности муниципального служащего, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги, режима работы. 

2.21. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для 

получения муниципальной услуги документов должны иметься места, 

оборудованные стульями, столами (стойками). 

     Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами 

(стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками  

документов и канцелярскими принадлежностями (писчая бумага, ручка). 

2.22. Места предоставления муниципальной услуги должны быть  
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оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) 

воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении 

чрезвычайной ситуации. 

2.23. Места предоставления муниципальной услуги должны быть 

обеспечены доступными местами общественного пользования (туалеты) и 

хранения верхней одежды заявителей. 

2.24. Требования к условиям доступности при предоставлении 

муниципальной услуги для инвалидов обеспечиваются в соответствии с 

законодательством Российской Федерации: 

1) условия для беспрепятственного доступа (вход оборудуется 

специальным пандусом, передвижение по помещению должно обеспечивать 

беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для 

передвижения (кресел-колясок), оборудуются места общественного 

пользования), средствами связи и информации; 

2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

5) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 

определяются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативному правовому регулированию в сфере социальной 

защиты населения; 

6) оказание специалистами, предоставляющими муниципальной услугу, 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги 
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2.25. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) открытость, полнота и достоверность информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, в 

сети Интернет, на Портале; 

2)  соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

3) предоставление возможности подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и документов через Портал; 

4) предоставление возможности получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе через Портал, а также 

предоставления результата услуги в личный кабинет заявителя (при 

заполнении заявления через Портал); 

5) возможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг; 

Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) отсутствие очередей при приеме (выдаче) документов; 

2) отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

3) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по 

результатам предоставления муниципальной услуги; 

4) компетентность уполномоченных должностных лиц органа местного 

самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

наличие у них профессиональных знаний и навыков для выполнения 

административных действий, предусмотренных Административным 

регламентом.  

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронном виде 

  

Исчерпывающий перечень административных процедур 

при исполнении муниципальной услуги 
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3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры и действия: 

1) Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

2) Формирование и направление межведомственных запросов; 

3) Рассмотрение поступившего заявления, ответов на межведомственные 

запросы, проверка документов и принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги; 

4) Оформление и направление результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляется: 

получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

запись на прием в орган местного самоуправления, МФЦ для подачи 

запроса о предоставлении услуги (далее - запрос); 

формирование запроса; 

прием и регистрация органом местного самоуправления запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе выполнения запроса; 

осуществление оценки качества предоставления услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, организаций, осуществляющих функции по 

предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников; 

исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

3.2. Уведомление о завершении действий, предусмотренных настоящим 

пунктом Административного регламента, направляется заявителю в срок, не 
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превышающий 1 рабочего дня после завершения соответствующего 

действия, на адрес электронной почты или с использованием Портала. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляются: 

а) уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о дате, 

времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте 

приема 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; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 

принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги 

и возможности получения результата предоставления муниципальной услуги 

либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

3.3. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к уполномоченному должностному лицу заявления о 

предоставлении муниципальной услуги с приложением документов; 

 При поступлении заявлений в электронном виде с Портала 

уполномоченное должностное лицо действует в соответствии с требованиями 

нормативных правовых актов. 

3.4. Уполномоченное должностное лицо, ответственное за прием и 

регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

документов, осуществляет проверку на наличие документов, указанные в 

пункте 2.9 Административного регламента, а также наличие оснований для 

отказа в приеме документов в соответствии с требованиями пункта 2.14 

Административного регламента. 

В случае установления оснований для отказа в приеме документов 

уполномоченное должностное лицо осуществляет подготовку 

мотивированного отказа в приеме документов. 
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3.5. Время выполнения административной процедуры: осуществляется в 

течение 1-ого рабочего дня со дня получения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.6. Результатом выполнения административной процедуры является: 

-регистрационная запись о дате принятия заявления, в журнале 

регистрации заявлений граждан на приватизацию жилья (далее – журнал 

регистрации) 

-направление заявителю отказа в приеме заявления по основаниям, 

указанным в пункте 2.16 Административного регламента. 

     3.7. В целях предоставления муниципальной услуги установление 

личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 

либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации или посредством идентификации 

и аутентификации в органах, предоставляющих муниципальные услуги, 

многофункциональных центрах с использованием информационных 

технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 

27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 

идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 

информационной системы персональных данных, обеспечивающей 

обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, 

их проверку и передачу информации о степени их соответствия 

предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 

Направление межведомственных запросов 

3.8. Основанием для начала административной процедуры является 

направление межведомственного запроса в органы (организации), 

представляющие сведения в рамках межведомственного информационного 
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взаимодействия, в связи с непредставлением заявителем самостоятельно 

документов, указанных в пункте 2.9. Административного регламента. 

3.9. Время выполнения административной процедуры: осуществляется в 

течение 6-ти рабочих дней со дня поступления уполномоченному 

должностному лицу заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.10. Результатом выполнения административной процедуры является 

получение ответа на запрос в течение не более 5-ти рабочих дней со дня его 

получения органом, предоставляющим информацию. 

Непредставление (несвоевременное предоставление) органом или 

организацией по межведомственному запросу документов и информации, 

находящихся в их распоряжении, не может являться основанием для отказа в 

предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

Рассмотрение поступившего заявления, ответов на 

межведомственные запросы, проверка документов и принятие решения 

о предоставлении муниципальной услуги 

3.11. Основанием для начала административной процедуры является 

завершение проверки, проведенной специалистом администрации - членом 

комиссии, на соответствие заявления и приложенных к нему документов 

требованиям настоящего административного регламента. 

3.12. Критерием принятия решения является наличие оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 

2.12,2.14 настоящего административного регламента. 

  3.13. Завершение проверки, проведенной специалистом администрации 

- членом комиссии, и отсутствие нарушений требований, предъявляемых к 

заявлению и прилагаемым документам, на этапе их принятия. 

3.14. Процедура проведения оценки соответствия помещения 

установленным в Положении о признании помещения жилым помещением, 

жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан, а 

также многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской 

Федерации от 28.01.2006 № 47 (далее - Положение), требованиям включает: 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих 

документов; 

- определение перечня дополнительных документов (заключения 

соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение 

проектно-изыскательской организации по результатам обследования 
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элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт 

государственной жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о 

результатах, проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по 

контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого 

помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в 

Положении требованиям; 

- определение состава привлекаемых экспертов проектно-

изыскательских организаций исходя из причин, по которым жилое 

помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности 

признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого 

помещения; 

- работу межведомственной комиссии по оценке пригодности 

(непригодности) жилых помещений для постоянного проживания; 

- составление межведомственной комиссией заключения о признании 

жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным 

в Положении требованиям и пригодным (непригодным) для проживания 

(далее - заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции; 

- составление акта обследования помещения (в случае принятия 

межведомственной комиссией решения о необходимости проведения 

обследования) и составление межведомственной комиссией на основании 

выводов и рекомендаций, указанных в акте, заключения. При этом признание 

межведомственной комиссией многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу может основываться только на результатах, изложенных 

в заключении специализированной организации, проводящей обследование. 

3.15. В случаях принятия комиссией решения о необходимости 

проведения обследования председатель межведомственной комиссии 

назначает проведение обследования жилого помещения межведомственной 

комиссией для рассмотрения поступившего заявления (заключения), 

уведомляет членов комиссии о дате и времени обследования 

межведомственной комиссией путем направления писем либо 

телефонограмм не позднее 5 рабочих дней до даты его проведения, 

уведомляет заявителя о дате и времени обследования комиссии путем 

направления писем либо телефонограмм. По результатам проведенного 

обследования членами межведомственной комиссии составляется акт 

обследования помещения по форме, утвержденной постановлением 

Правительства РФ от 26.01.2008 N 47 «Об утверждении Положения о 

признании помещения жилым помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции». 
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3.16. По итогам рассмотрения всех документов и завершения 

обследований и испытаний (если они были назначены) председатель 

межведомственной комиссии назначает проведение заседания 

межведомственной комиссии для рассмотрения поступившего заявления 

(заключения), уведомляет членов комиссии о дате и времени заседания 

межведомственной комиссии путем направления писем либо телефонограмм 

не позднее 5 рабочих дней до даты проведения заседания межведомственной 

комиссии, уведомляет заявителя о дате и времени заседания комиссии путем 

направления писем. 

 3.17. Решение межведомственной комиссии принимается большинством 

голосов ее членов и оформляется в виде заключения. Если число голосов "за"  

и "против" при принятии решения равно, решающим является голос 

председателя комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены 

межведомственной комиссии вправе выразить свое особое мнение в 

письменной форме и приложить его к заключению. 

 3.18. Заключение межведомственной комиссии о признании жилого 

помещения соответствующим (не соответствующим) установленным 

требованиям и пригодным (непригодным) для проживания и признании 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции 

составляется в 3 экземплярах. 

 3.19. Критерием принятия решения является определение возможности 

проведения оценки соответствия помещения требованиям, предъявляемым к 

жилым помещениям, принятия заключений о признании помещения жилым 

помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

3.20. Оформление межведомственной комиссией заключения о 

признании жилого помещения соответствующим (несоответствующим) 

установленным требованиям и пригодным (непригодным) для проживания и 

признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции. 

3.21. Специалист администрации - член комиссии не позднее 5 

календарных дней со дня оформления заключения межведомственной 

комиссии обеспечивает подготовку и направление проекта нормативного 

правового акта по признанию помещения жилым помещением, пригодным 

(непригодным) для проживания граждан либо многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на подпись Главе 

муниципального образования. 

3.22. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги по 

признанию помещения жилым помещением, пригодным (непригодным) для 
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проживания граждан либо многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции, специалист администрации обеспечивает 

подготовку и направление проекта уведомления об отказе на подпись Главе 

муниципального образования. 

3.23. Максимальное время выполнения административной процедуры 

составляет 5 рабочих дней со дня оформления заключения комиссии. 

3.24. Результатом выполнения административной процедуры является 

подписание нормативно правового акта или уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги Главой Местной администрации 

городского поселения Майский.  

Выдача заявителю результата предоставления 

 

 

муниципальной услуги 

3.25. Основанием для начала административной процедуры является 

подписание уполномоченным должностным лицом органа местного 

самоуправления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

3.26. Время выполнения административной процедуры 5 дней с даты 

подписания ответа уполномоченным лицом органа исполнительной власти. 

3.27. Результатом административной процедуры является выдача 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Решение органа местного самоуправления о выдаче результата 

предоставления муниципальной услуги или уведомление об отказе 

направляются уполномоченным органом заявителю (представителю 

заявителя) одним из способов, указанным в заявлении: 

в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Портала или 

портала адресной системы не позднее 1-го рабочего дня со дня принятия 

решения. 

В данном случае документы готовятся в формате pdf, подписываются 

открепленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица органа местного самоуправления (файл формата SIG). 

Указанные документы в формате электронного архива zip направляются в 

личный кабинет заявителя. 
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в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи 

заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления 

документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня 

принятия решения. 

3.28. При наличии в заявлении указания о выдаче разрешения на 

вырубку зеленых насаждений, или об отказе в выдаче такого разрешения 

через МФЦ по месту представления заявления орган местного 

самоуправления обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи 

заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах.  

3.29. В случае выявления опечаток и (или) ошибок, допущенных 

органом местного самоуправления в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальных услуг, заявитель имеет право обратиться с 

заявлением об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную 

услугу, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит 

проверку указанных в заявлении сведений. В случае выявления допущенных 

опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах должностное лицо органа местного 

самоуправления, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

осуществляет исправление и замену указанных документов. 

3.30. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное 

лицо органа местного самоуправления, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких 

опечаток и (или) ошибок. 

Срок рассмотрения заявления, проверки указанных в заявлении 

сведений, исправление и/или замена документов, а также сообщения 

заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок- 5 рабочих дней. 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента  

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 
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4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется на постоянной основе должностными лицами 

Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на 

осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной 

корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 

должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной  

услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в 

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 

 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 

работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 

Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдение 

положений настоящего Административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

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

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных 

нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, 

нормативных правовых актов и нормативных правовых актов органов 

местного самоуправления городского поселения Майский; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, 

в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 
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4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений положений настоящего Административного регламента, 

нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных 

правовых актов и нормативных правовых актов органов местного 

самоуправления городского поселения Майский осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных 

регламентах в соответствии с требованиями законодательства.  

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 

и организаций 

 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право 

осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

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

качества предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 

способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 

направивших эти замечания и предложения. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также их должностных лиц, муниципальных  служащих 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц 

Уполномоченного органа, муниципальных служащих, 

многофункционального центра, а также работника многофункционального 

центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 

(внесудебном) порядке (далее – жалоба). 
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Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) 

вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе 

или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения 

Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) 

Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения 

Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия 

(бездействие) многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на 

рассмотрение жалоб должностные лица. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) 

 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также 

предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо 

в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному  

 

заявителем (представителем). 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) 

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
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постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 года 
№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг». 

 

VI. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг 
 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 

многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на 

бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 

направленных в многофункциональный центр по результатам 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 

систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры   и   действия, предусмотренные   Федеральным   

законом  

№ 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ 

для реализации своих функций многофункциональные центры вправе 

привлекать иные организации. 

Информирование заявителей 

 

 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами 

осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 

путем размещения информации на официальных сайтах и информационных 

стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по 

телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра 

подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в 
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вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля 

речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 

минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 

работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. 

Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по 

телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 

минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 

время, работник многофункционального центра, осуществляющий 

индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить 

заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 

Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с 

момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  муниципальной 

услуги 

 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через 

многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в 

многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о 

взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и 

многофункциональным центром в порядке, утвержденном Постановлением 

№ 797 от 27 сентября 2011 г. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов 

в многофункциональный центр определяются соглашением о 

взаимодействии,  

 

заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797 от 27 

сентября 2011 г. 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся 

результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении 

номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего 



 

29 

 

цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие 

действия: устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с  

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у 

заявителя подписи за каждый выданный документ; 

            
 


