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Администрация муниципального района
<<Сухиничский район>

Калужская область

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

// иц лl} r'///j-

об vTB р цении адми н пстративного

рег.Ilа нта предоставления муниципальной
услуrи <<Предоставление жплого помещения

вору социальноrо пайма " на территории
муниц пального района <<Сухиничский район>

в ответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N l3l-ФЗ "Об
обцих принципах организации местного самоуправления в Российской
Федер и", Федеральным законом от 27.07.201,0 210-ФЗ "Об организации
предос авления государственных и муниципальных услуг", Законом
Ка.,rуж кой области от 26.04.2012 N 275-ОЗ "О сrryчмх и порядке
беспла ого предоставления

ам, имеющим трех
<Сухи ичский район), администрация МР <Сухиничский район>

оВЛЯЕТ:

по до

1.

в Калужской области земельных )п{астков
и более детей", руководствуясь Уставом МР

твердить административный регламент предоставлениJI

пальной услуги " Предоставление жилого помещениJI по договорумуниц
ьного найма " на территории муницип€цlьного района <<Сухиничский

раион (приложение).

елу по строительству, дорожному хозяйству и средств.tм сообщения
страции МР <Сухиничский район> (Марченко Н.А.) обеспечить

предо авление муниципarльной услуги <предоставление жилого помещениrI

по до овору социального наима)) на территории муницип€rльного раиона
ичскии раион) в соответствии с данным административным

ентом.

з Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования,
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размещению на саЙте администрации МР <СlхиничскиЙ раЙон>.

делу информационных технологий и автоматизации администрации
ичский район> (А. В.Осипов) данное постановление разместить

иальном сайте администрации МР <Сухиничский район>.

онтроль за исполнением настоящего Постановления возложить на

нистрации МР <СухиничскиЙ раЙон> А.С.Колесникова.

ь главы администрации
хиничский район>> Е.Н.Пастарнакова/.Я=
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АДМИНИСТРАТИВНЫИ РЕГЛЛМЕНТ
tIрЕдостАвлЕния муниципАльноЙ услуги

РЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРУ
социАльного нАЙмА,,

МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ (СУХИНИЧСКИЙ РАЙОН),

Раздел 1. Обцие положения

Предмет реryлирования Административного регламента.1

нистративный регламент предоставления муниципальной услуги
"Предо тавление жилого помещения по договору социального найма" (далее

ент) разработан в целях повышения качества и доступности
авления муниципальной услуги, создания комфортных условий для
ков отношений, возникающих тrри предоставлении муниципальной
(далее - заявители), определяет стандарт, сроки и последовательность
й (административных процедур) при осуществлении полномочий по

авлению жилого помещения муницип€lJIьного жилого фонда по

у социаJIьного найма в муниципirльном районе <Сухиничский

тоящий Административный регламент реryлирует отношения,

щие на основании Конституции Российской Федерации,

ного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской

ции, Фелерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об

з

ации предоставления государственных и муниципмьных услуг

. Круг заявителей муниципальной услуги.

вителями на пол)цение муниципальной услуги являются физические
малоимущие граждане, состоящие на учете на территории

пzLпьного района кСухиничский район> в качестве нуждающихся в

помещениях, предоставляемых по договору социiшьного найма (да,,Iее

и)

имени заявителей за предоставлением муниципальной услуги моryт

ться лица, действ}+ощие в соответствии с закономt иными правовыми

, rrредительными документами либо доверенностью, оформленной в

устан вленном порядке.
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1,3 Порядок информирования о правилах предоставления
муниц UUIЬНОИ УСЛУГИ.

Ин ормация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется
адми ни трацией МР <Сциничский район>

-н посредственно специалистами отдела;

спользованием средств телефонной связи;-с
осредством размещения в информачионно-телекоммуникационных

сетях щего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в

средс массовой информачии, издания информационных материаJIов

р, буклетов и т.д,)

1.4 Порядок информирования о предоставлении муниципаJIьной услуги.

Ко сультации граждан и юридических лиц по вопросу подачи заявлений
ание услуги осуществляют специмисты отдела по строительству,

дорож ому хозяйству и средствам сообщения по адресу: 2492'7 5, Калужская

, г. Сухиничи, }л. Ленина, д.56а,2 этаж, согласно расписанию работы,
чказан ому в таблице l.

Таблица l. Расписание работы отдела

Вид услlти .Щни приема Часы лриема

Консультации;
прием заявлений

08.00 - l7.15

I Iятtl ица 08.00 _ 16.00

обед l3.00 - l4.00

Суббота, воскресенье - выходные дни

- адре официального сайта администрации :suxinichi-r40.gosweb.gosuslugi.ru;
с электроннои почты администрации МР <Сухиничский район>

asuhin m. kaluga.ru;

т ефоны для справок:

елефон (факс) приемной администрации МР <Сухиничский район>:
8(4845 1)5-18-36; телефон Отдела: 8(4845 1)5-10-97

с вочнЕul информация сообщается по телефону для консультаций.

облас

1

в адм
облас

. Змвление о предоставлении муниципальной услуги представляется

нистрацию муниципального района "Сухиничский район" Калужской

и посредством личного (либо

авителя, уполномоченного им
по почте) обращения или его

на основании доверенности,

офор ленноЙ в соответствии с законодательством РоссиЙскоЙ Федерации, на

I

Понедельник -четверг
I
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ный сайт администрации муниципаJIьного района <Сухиничский
а также с использованием федеральной государственной

онной системы "Единый портarл государственных и
альных услуг" (www.gosuslugi.ru), в том числе с использованием

альной электронной карты, либо через многофункциональный центр
авления государственных и муниципальных услуг.

1, Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги
вляется специалистами отдела по строительству, дорожному

и средствам сообщения администрации МР <Сухиничский район>:
_п и непосредственном обращении заявителя;

спользованием телефонной связи.-с

1.5 2. Информация о сроке завершения оформления документов и

ости полrlения зtшвителем результата предоставлениJI

альной услуги сообщается з€ulвителю в момент подачи заявлениJI на

вление муниципшIьной услуги.

, Консультации (справки) по вопросам предоставления
пальной услуги предоставляются специЕLпистами администрации МР
ичский район),

.1. Консультации предоставляются по вопросам:

еречня документов, необходимых длrI предоставления муниципапьной

мплектности (достаточности) представленных документов;
правильности оформления

авлениJ{ муниципальной услуги;

документов, необходимых дJuI

сточника полr{ения документов, необходимых для предоставления

альной услуги (орган или организация и ее местонахождеЕие);

мени приема, порядка и сроков выдачи документов;
ным вопросам.
нсультации предоставляются в устЕой форме при личном обрацении

редством телефонной связи,

2. Если специ€lлист, принявший звонок, не может ответить на

енные вопросы самостоятельно, телефонный звонок должен быть

сован (перевелен) на другое должностное лицо или же

вшемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по

му можно полr{ить необходимую информацию.

ение по телефону допускается в течение рабочего времени

к

адми страции МР кСухиничскиЙ раЙон>.
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аздел 2. Стандарт предоставления мунпципальной услугп

2.1.Наименование муниципальпой услуги

н менование муниципальной услуги
ий по договору социального найма>

Предоставление
в муниципаJIьном

жилых

ор.

районе
скии раион)).

2.2. НаименоваЕие оргаца местного
амоуправления, предоставляющего муниципальную услуry

ом, предоставляющим муниципальной услугу, является
трация МР <Сциничский район>.

уктурным подр€вделением чполномоченного органа,

ственно предоставляющим муниципальную услугу, является отдел

оительству, дорожному хозяйству и средствам сообщения
ации МР <Сухиничский район>.

предоставлении муниципа,rьной услуги моryт принимать rlастие
кциональные центры предоставления государственных и

пальных услуг (лалее - МФЦ) при н€rличии соответствующего
ния о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным органом,
нного в соответствии с постановлением Правительства Российской

и от 27 сентября 20l l г. N 797 (дмее - Соглашение о

ействии),

2.3. Результат предоставления муниципальпой услуги

ультатом предоставления муниципаJIьной услуги является:

заключение договора социального наима жилого помещения и

а жилого помещения по акту приема-передачи.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

оки предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством

или МФI-( - в течение З0 календарных дней с момента принятия

овления АдмиЕистрации о предоставлении жилого помещения по

ру социrrльного найма.

. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставлеIIпе
муниципальпой услуги

равовые основания для предоставлениlI муниципальной услуги :

с

р

онституция Российской Федерации;
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ищный кодекс Российской Федерации;

едеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации
ения государственных и муниципальньrх услуг";

едеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах
ции местного самоуправления в Российской Федерации";

едеральный закон от 27,07.2006 N 149-ФЗ "Об информации,
ационных технологиях и о защите информации";

едеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к
ации о деятельности государственных органов и органов местного
авления";

становление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N
утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при
невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";

кон Калужской области от 08.02.2006 N 170-ОЗ "О реализации прав

на предоставление жилых помещении муниципального жилищного
о договорам социального найма";

-у тав муниципЕчIьного района <Сухиничский район>.

2

2.б.Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставленпя муниципальной услуги

.1.Перечень документов для предоставления муниципальной услуги:

заявление о предоставлении жилого помещения по договору
ного найма (приложение No l);

опия документаl' удостоверяющего личность гражданина и членов его

окументы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия
ителя заявителя (в слr{ае если с заявлением обрацается

авитель заявителя).

о разец заявления можно получить неflосредственно по месту

ения муниципальной услуги, а также на официальном сайте

па-пьного района <Сухиничский раион), в федеральной

рственноЙ информационноЙ системе "ЕдиныЙ портiш государственных

цип€lJIьньiх услуг (функчий)" и региональной информационной

систе е "Портал государствеЕных и муниципzrльных услуг (функций)

I
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ой области" (Рекомендуемая форма заявления представлена в

нии l настоящего Регламента).

об азец заr{вления носит
нное в свободной

рекоме
форме

ндательный характер.
и

льства, не является поводом для

отвечаюшее
отказа в предоставлении

пzlльнои услуги,

Що верность представленных к заявлению док}ъ,Iентов возложена на
я

оответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.201,0 N 210-
организации предоставления государственных и муниципЕlльньгх
и предоставлении муниципальной услуги от заrIвителя не требуется

вления действий, в том числе согласований, необходимых для
ия муницип€шьнои услуги и связанных с обращением в иные

нные органы, органы местного самоуправлениlI, организации, за

ением полrlения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1

Фз N 2l0-Фз.

Заявление,
требованиям

2

)

.2. Перечень документов, запрашиваемых
омственного информационного взаимодействия:

в рамках

ыписка из Единого государственного реестра недвижимости об

характеристиках и зарегистрированных правах гражданина и (или)

его семьи на находящиеся у них в собственности объекты

мого имущества;

окументы, подтверждающие право граждан и (или) членов их семей

имое имущество, подлежащее налогообложению;

окументы о доходах граждаЕина и членов его семьи, подлежащих

бложению, а именно: копии наJIоговых деклараций о доходах за

период, заверенные в установленном порядке, справки из органов

ьной защиты о социаJ,Iьных выплатах, справки органов занятости

ия о выплате пособия по безработиче.

витель вправе самостоятельно представить указанные документы.

представление Заявителем документов, указанных в данном пункте,

ется основанием для отказа Заявителю в предоставлении услуги.

3.Запрещается требовать от Заявителя:

. Представления документов и информачии или осуществление

ий, представление или осуществление которых не предусмотрено
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вными правовыми актами, реryлир}.ющими отношения,

щие в связи с предоставлением муниципапьной услуги;

Z). редоставления документов и информации, которые в соответствии с

вными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными
вными правовыми актами Калужской области, муниципальными
ми актами находятся в распоряжении государственных органов,
авляющих государственную услуry, иных государственных органов,

местного самоуправления и (или) подведомственных
нным органам и органам местного самоуправления организаций,

щих в предоставлении государственньгх или муниципальньtх услуг,
ючением документов, указанных в части б статьи 7 Федерального
от 27 июля 2010 г. N 2l0-ФЗ "Об организации предоставления
ственных и муниципzrльных услуг";

Представления документов и информации, отсутствие и (или)

верность которых не указыва,,Iись при первоначальном откzlзе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципaшьнои
за исключениемуслуги либо в предоставлении муниципаJIьнои услуги,

их слччаев:

нормат
правов

предос
органо
госуда

rracTB

закона
госуда

3).

а)

предос
изменение требований нормативных правовьIх актов, касающихся
вления муниципальной услуги, после первоначальной подачи

ия о предоставлении муниципальнои услуги;

б) аJIичие ошибок в заявлении о предоставлении муницип€rльной услуги
ентах, поданных зuulвителем после первоначального отказа в приеме

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо

ставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный

омплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации

первоначЕrльного отказа в приеме докуl!tентов, необходимых для
предоставлении

пальной услуги;

вьUIвление документaшьно подтвержденного факта (признаков)

ого или противоправного деиствия (бездействия) должностного
гана, предоставляющего муниципмьн}tо услуry, при первоначaчlьном

в приеме док}ментов, необходимых для предоставления

па.пьной услуги, либо в предоставлении муниципzrльной услуги, о чем

менном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего

пальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов,

авления муниципальной услуги, либо в

необх димых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется



заявите ь, а также приносятся извинениrI за доставленные неудобства.

) . Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
Доку ентов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

ос ования для отказа в приеме и рассмотрении документов
законо тельством Российской Федерации не предусмотрены.

2.8

услуги

2.8

сведен

l. Оснований для приостановления предоставления муниципальной
аконодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципЕIльной услуги
являют я

сутствие (непринятие) решения о предоставлении жилого помещениJI

по дого ру социального найма.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и

ными для предоставления муЕиципальной услуги, в том числе

о документах, выдаваемых организациями, r{аствующими в

2.8

обяза ь

предо авлении муниципаJIьнои услуги, отсутствует.

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

ниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

пРед тавлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги

м симальный срок ожидания в очереди при личном обрацении при

подаче заявления о предоставлении муниципальнои услуги и при получении

та flредоставления муниципальной услуги не может превышать 15

2.1l.CpoK и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

J.

,,

м

резуль
минут.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
l предоставления муниципальнои усJIугl| или отказа

в предоставлении муЕиципальнои услуги



пос

мчни

2

струк

инва-п

возни

стол
осуще

стр
автотр

явля

муни

осуще ется не позднее l (олного) рабочего дня, следующего за днем его
е ния.

2.1 .2. В спrlае направлениrI Змвителем заявлениrI о предоставлении
альной услуги вне рабочего времени Уполномоченного органа либо

в вых ной, нерабочий праздничный день днем поJryчения змвления
считает я 1 (первый) рабочий день, следующий за днем его направления,

.l2. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

Тр ования, предъявляемые к месту предоставления муниципальной

услуги:

1. Здание (строение), в котором располагается уполномоченное
ное подразделение, должно быть расположено в шаговои

2.1

предос

доступ
остано
муниц
инфор

Регистрация направленного Заявителем зaшвления о
ении муниципальной услуги в Уполномоченном органе,

ости для з€uIвителей от остановок общественного транспорта. Путь от
ок общественного транспорта до мест предоставления
пtшьной услуги по возможности оборудуется соответствующими
ационными указателями. Вход в здание должен иметь удобrгуlо

2.2. Требования, предъявляемые
обеспеченияпаI]ьнои

лестни с поручнями, а также пандус для беспрепятственного передвижения
ых KoJuIcoK. Здание должно быть оборудовано противопожарной

систем й ц средствами пожаротушения, системой оповещения о

овении чрезвычайной ситуации,
п ещение для приема заJIвителей должно быть оснащено стульями,

, компьютером с возможностью печати. Уполномоченные лица,

яющие прием и информирование, обеспечиваются личными
иденти икационными карточками и (или) настольными табличками. В

приема заявителей на видном месте размещаются схемыместах

распол
работн

жениJI средств пожаротушениlI и путеи эвакуации посетителеи и

ков уполномоченного органа.

территории, прилегающей к месторасflоложению уполномоченногон
ного подразделениrI, оборудуются места для парковки
спортных средств, в том числе для парковки специ€шьных

трансп ных средств инвшIидов. .Щосryп заявителей к парковочным местам

я бесплатным.

2. к местч

условий их
предоставления

ДОСТУПНОСТИ ДJUI

инвал дов.
услуги для

I



социал

в котор
трансп

распол
услуги,
трансп
кресла-

зрения

необхо
объект

услуг

инфор
инфор

предо

получ
в

потр
статьи
Росси
инваJI

обесп
нему
электр

услу

в соответствии с законодательством Российской Федерачии о

ной защите инвlLпидов им обеспечиваются:
-у овия беспрепятственного доступа к объекry (зданию, помещению),

м она предоставляется, а также для беспрепятственного пользованиJl

ртом, средствами связи и информации;
-в можность самостоятельЕо передвижения по территории, на которой

жены объекты (здания, помецения), в которь]х предоставляются
а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в

ртное средство и высадки из него, в том числе с использованием
оляски;

-с провождение инва,,lидов, имеюших стойкие расстройства функчии
самостоятельного передвижения;

ежащее размещение оборудования и носителей информации,
MbIx для обеспечения беспрепятственного доступа инвшIидов к
(зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к

с учетом ограничения их жизнедеятельности;
блирование необходимой для инвмидов звуковой и зрительнои

ации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
ации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

пуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
пуск собаки-проводника на объекты (здания, помещениrI), в которьж
авляются услуги;
казание инв€Lпидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
ию ими услуг наравне с другими лицами.

слу{ае невозможности полностью приспособить объект с )пrетом
остей инвапидов собственник объекта в соответствии с частью 4

l 5 Федерального закона "О социмьной защите инваJIидов в

ской Федерации" должен принимать меры для обеспечения доступа
дов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно,

ить ее предоставление по месту жительства инвалида, с выездом к

специалиста администрации или в дистанционном режиме (в

нном виде).

13. Показателями досryпности и качества муниципальной услуги
являются.

1 3.1. Показателями доступности предоставления муниципальной

являются:

нzl,,lичие транспортной доступности к местам предоставления

альной услуги;муни

размещение информации о порядке предоставлениrI муниципЕrльной



услуги
Калужс

явля

предос
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инди
предос

предос

муниц
л ично
может

докум

прин ц
мчни
заявит

предс
адми

пред

формы заявления в сети Интернет на Портаrrе органов власти
ой области.

2,\ 2. Показателями качества предоставления муниципЕIльной услуги
я

блюдение срока предоставления муниципальной услуги;-с

_с

мн

блюдение сроков ожиданиJt в очереди при обращении змвителя для
авлении муниципаJIьной услуги ;

-о сутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или
я (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении
fLпьнои услуги;

(одно) заявителя (физическогоколичество
едставителей

подачи через

муниципальной
обращении заявителя или его

осуществляться либо только

взаимодеиствий
бизнес-сообщества юридических лиц

альных предпринимателей) с должностными лицами
и

при

заJIвлена,I для получения
обеспечивается только при

авлении муниципальной услуги.

2.14. Особепности предоставления муниципальной услуги в
гофункциональном центре предоставления государственных и
ниципальных услуг и особенности предоставления услуги в

элекгропной форме.

2. 4.|. Многофункциональные центры (МФЦ) уrаствуют в

авлении государственных и муниципЕlJIьных услуг.

в зможность

алы{ои или

мФц
услуги

нтов и выдача результатов услуги,

п едоставление муниципЕl,,Iьной услуги в

пу "одного окна", в соответствии с

паJIьнои услуги осуществляется после

в

законного представителя. В МФЦ
прием документов, либо прием

МФl { осуществляется по

которым предоставление
однократного обращения

ля с соответствующим заявлением.

огофункчиональный центр не влраве требовать от заявителя или его

вителя представления докумеЕтов, не установленных
стративным регламентом,

случае подачи з€uIвлениJI через МФЦ непосредственное

авление услуги осуществляется впоследствии Отделом.
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орган
полчч

п ядок взаимодействия МФI_{ и отдела, предоставляющего услуry, в

инятия документов, формирования пакета документов и его
на уровень исполнителя определяется соглашениемпереда

по
получе

в

взаимо ейств}тощих сторон и осуществляется без участия заявителя.

2.| .2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
обеспе иваются:

ача гражданином заявления и иt{ых докумеЕтов, необходимых для

услуги, прием такого заявления и документов соответствующим
ным подразделением администрации с использованием

ационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в

том чи ле единого портала;

п доставление в установленном порядке заявителям информации о

едоставления муниципальной услуги.

з ителям обеспечивается возможность копирования форм запросов
или ин документов, необходимых для полг{ения муниципаJIьной услуги,

ициа,,lьных саитах органов власти Калужской области, в

госуда
пальной информационной системе Калужской области "Реестр
ственных услуг Ка;rужской области", на портале государственных и

пшIьных услуг Калужской области.

случае подачи заявления в форме электронного документа с

ванием единого портirла заявитель использует простую электронную
ь.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения
министративных процедур (лействий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

п доставление муниципальной услуги при обращении заявителя

ет в себя следуюцие административные процедуры:

прием и регистрация зaUIвления с документами;

обработка и рассмотрение заявлениJI и докуN{ентов;

направление межведомственных запросов в государственные и иные

, rIаствующие в предоставлении муниципЕrльнои услуги, дJUI

ttия документов, которые не были представлены Заявителем;

4 подготовка, согласование и подписание постановления о

предо тавлении жилого помещениJI по договору социмьного наима;



помеще

проце
Админ
заявлен

Админ
почты
использ

" Едины

регио
муници

универ

I IccooTB

а такж

зачерк
налич

заявите

докуме

чполно

докуме

Пр
обраща
предо

об
миЕ}.т.

в
докуме
Главе

5) подготовка и подписание договора социального найма жилого
ия.

Бл к- схема предоставлениJl муниципальной услуги (приложение No 2)

J.l. Прием и регистация змвления с документами.

ю еским фактом, инициирующим начаJIо административной
ы по приему и регистрации заявления, является представление в

ацию зaUIвлениJl лично или представителем либо получение
посредством почтовой связи, а также на официальный сайт

страции: https:// suxinichi-r4O.gosweb.gosuslugi.ru (алрес электронной
инистрации: asuhin@adm.kaluga.ru) или в электронном виде с

ванием фелеральной государственной информационной системы
портшI государственных и муницип€lJIьных услуг (функций)" и
ной информационной системы "Портале государственных и

альных услуг (функций) Ка,,rужской области" с использованием
ьной электронной карты

Пр установлении фактов отсутствия необходимых документов,
твия представленных документов требованиям к их оформлению,

в случае если документ нечитаемыи или содержит неоговоренЕые

, исправления, специаJIист Отдела, уведомляет заявите.J,uI о

препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясrrяет

содержание выявленных недостатков в представленных

тах и предлагает принять меры по их устранению.

Пр согласии заявителя устранить препятствия, специЕUIист,

оченныи принимать документы, возвращает представленные
ты.

несогласии заявителя устранить препятствия специалист Отдела

т его внимание, что указанное обстоятельство может прешIтствовать

авлению муниципальнои услуги

й максимальный срок приема документов не может превышать 15

соответствии с делопроизводством Администрации заJ{вление и

ты регистрируются сотрудником Администрации и направляются

нистрации для вынесения резолюции

Ре льтатом административной процедуры является прием и

регис ация документов, представленных Заявителем, передача их в Отдел



разме

заполн

хар
инфор

указ
предо

в)

запрос

г)

любой
ошибо

форму

сведен

федер

с

1

к исполнения административнои процедуры по приему и
и змвления составляет 1 рабочий день.регистр

3.1 . Особенности организации подачи документов через Единый
портал сударственных и муниципальных услуг (функций):

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством
заполне ия электронной формьi запроса на Едином портале государственньш
и мун пuLпьных услуг (функчий) без необходимости дополнительной
подачи апроса в какой-либо иной форме.

На дином портале государственных и муницип€шьных услуг (функций)
ются образцы заполнения электронной формы запроса.

2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса
вляется автоматически после заполнения змвителем каждого из

электронной формы запроса. При выявлении некорректно

осущес
полей

ного поля электронной формы запроса змвитель уведомляется о

выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
онного сообщения непосредственно в электронной форме

запроса

J ри формировании запроса заявителю обеспечиваются:

а) озможность копирования и сохранения запроса и иных документов,
х в пункте 2.6 настоящего Регламента, необходимых для

ения муниципальной услуги;

озможность печати на бумажном носителе копии электронной формы

охранение ранее введенных в электронн},ю форrу запроса значений в

омент по желанию пользователя, в том числе при возникновении

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронн}aю

апроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начЕLпа ввода

размещенных в

"Единая система

обеспечивающей

й заявителем с использованием сведении,

ьной государственной информационной системе

иденти икации и аутентификации в инфраструктуре,

б) | возможность заполнения несколькими заявителями одной,I
электро!rной формы запроса при обращении за муниципальной услугой,l.,предпо4агающеи направление совместного запроса несколькими
заявитеhями;
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онно-технологическое взаимодействие информационных систем,
емых для предоставления государственных и м}.ниципальных услуг

нной форме" (далее - един€ul система идентификации и
Едином портмеикации), и сведений, огryбликованньгх на

нных и муниципzшьных услуг (функций), в части, касающейся

, отсутствующих в

икации;

единой системе идентификации и

зможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы апроса без потери ранее введенной информации.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы,
ые в пункте 2.6 настоящего Регламента, необходимые для
авлениJI муниципаJIьной услуги, направJuIются в Администрацию
твом Единого портала государственных и муниципаJIьных услуг

(функu
получе

й), на электронный адрес заявителя отправляется уведомление о

ии документов.

5. В соответствии с правилами делопроизводства
ивает прием документов, необходимых для

без

Администрация
предоставления
необходимости
на бумажном

с

пальной услуги, и регистрацию запроса
ого представления заявителем таких документов

ок регистрации запроса - 2 (два) рабочих дня.

п едоставление муниципаJIьнои услуги начинается с момента приема и
ии Администрацией электронных документов, необходимых для

авления муниципальной услуги. При полr{ении запроса в

нной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-
кий контроль запроса, а также осуществляется следующее действие:

сообщается присвоенный запросу в электронной форме
ьный номер, по которому в соответствующем разделе Единого
а государственных и муниципальных услуг (функчий) заявителю

едоставлена информачия о ходе выполнения указанного запроса.

ием и регистрация запроса осуществляются сотрудником
истрации, После регистрации запрос направляется Главе

истрации, после чего направляется в Отдел.

сле принятия запроса заявителя должностным лицом,

моченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса

в лично1\,1 кабинете на Едином порта,'tе государственньiх и

мчни ипаJIьных услуг (функuий) обновляется до статуса "принято".
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По

ие сведений о ходе выполнения запроса с использованием Единого
государственных и муниципмьньIх услуг (функций), официального
осуществляется.

J./. Обработка и рассмотрение зtцвления и докуi\4ентов.

ле регистрации и резолюции Главы Администрации
постчп в Отдел.

ю идическим фактом, инициирующим начiuIо административной
ы, является получение заявления специ€Lпистом Отдела.

Сп циzLпист Отдела обрабатывает и рассматривает заявление и

нные к нему документы на предмет соответствия требованиям
его Регламента.

в ае несоответствия законодательству состава и формы док}ъ.{ентов,
ых в пчнкте 2.6 настояшего Регламента, а также в сл)лае, если

ен не полныи комплект документов, исполнитель обеспечивает
вку, согласование и подписание в адрес Заявителя уведомления об
в предоставлении муниципмьной услуги с информированием о

ности повторно представить заявление с приложением необходимого
кта документов. Максимальный срок выполнения данного действия
ет 10 рабочих дней с момента поступления документов

ителю. К уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной
прилагаются (возвращаются) представленные Заявителем документы.

ение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
ывается уполномоченным должностным лицом и высылается
лю почтои.

заявление

Е представлен полный комплект док},}rентов и основания дJuI oтKurзa

оставлении муницип€шьной услуги отсутств},ют, специ€lJIист Отдела
чивает выполнение дальнеиших административнь!х процедур,
мотренных настоящим Регламентом.

зультатом настоящей административной процедуры является

вка соответствующего уведомления об отказе в предоставлении
ипальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших
стативньIх процедур, предусмотренных настоящим Регламентом,

3. Направление межведомственных запросов в государственные и иные

, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, для

М{ксимальный срок выполнения данного действия составляет l0
-lраоочиI днеи с момента поступления документов исполнителю.
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пол}п{е ия документов, которые не были представлены Заявителем.

идическим фактом, инициирующим начarло административнойю
ы., является необходимость запроса не представленньш Змвителем
ов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, необходимых в
вии с нормативными правовыми актами дJUI предоставления

муниц мьной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов,

докуме т
соотве т

Сп

рамках
органы
предос

циaчIист Отдела осуществляет подготовку и направление запроса в

системы межведомственного взаимодействия в государственные
в распоряжении которых находятся документы, необходимые для

авлениlI муниципЕIльной услуги :

м ксимальный срок подготовки и направления запроса составляет 3

рабочи дня

к ожидания ответа на запрос - в течение 5 рабочих дней с момента
ения запроса.

ультатом административной процедуры является полr{ение из

СТВеННых органов запряIIIиваемых докумеЕтов либо информации об

вии в государственных органах соответств},ющих документов.
Щанны документы приобщаются к делу принятых документов.

с

р
госуда

лчченные ответы
еся основанием

на запросы

для отказа
мог}.т содержать в

в предоставлении
себе сведения,

муниципмьной

этом случае специаJIист Отдела обеспечивает подготовку,
вание и подписание в адрес Заявителя уведомления об отказе в

тавлении муниципаrьной услуги. Уведомление об отказе в

авлении муниципальной услуги подписывается уполномоченным
стным лицом и высылается Заявителю почтой.

с ок подготовки и направления уведомления составляет l0 недель с

а получения ответа на запрос из государственных органов.

в сlryчае отсутствия в полученных ответах на запросы основания для
в предоставлении муниципальной услуги специа,Ilист обеспечивает

ение д,lльнейших административных процедур, предусмотренных
насто щим Регламентом.

- Рыписка из Единого государственного реестра на недвижимое
Iимущеqтво и сделок с ним о переходе прав на объект недвихсимого

имуще{тва.
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з.4. Подготовка, согласование и подписание постановления
ии договора соци€lльного найма жилого помещения,

дическим фактом, инициир}.ющим

о

ого наима жилого помешения.

Сп ци€l,чист Отдела обеспечивает подготовку, согласование проекта
ения Администрации о предоставлении жилого помещения и

нии договора социального наима жилого помещения.

симальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих

Сп циалист Отдела передает согласованный проект постановления на
Главе Администрации.

симальный срок выполнения даttного действия составляет 1 рабочий

По исанный Главой Администрачии проект постановления передается

ре страцию. Максимальный срок выполнения данного действия
ет 2 рабочих дня,

р ультатом административной процедуры явJ,UIется приЕятие

вления Администрации о предоставлении жилого помещения и

нии договора социального найма жилого помещения.

о й срок выполнения административной процедуры - не более 7

днеи.

з Подготовка, согласование и подписание договора соци€UIьного

ого помещеншl.

тративной процедуры, явJLяется наличие
и о предоставлении жилого помещения и

идическим фактом, инициир}.ющим

стративнои процедуры, явJLяется наличие

начыIо данной

решения жилищной
закJIючении договора

начаJIо данной

решениrI жилищной
закJIючении договораи о предоставлении жилого помецения и

ного наима жилого помешения.

еци€l,чист Отдела обеспечивает подготовку, согласование и

аIIие Главой Администрации проекта договора социального найма

помещения.

идическим фактом,
процедуры,

инициирующим
является принJIтие

даннои
жилищнои

начatло

решениJIадми стративнои
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ей о предоставлении жилого помещения и заключении договора
ного найма жилого помещения.

м симальный срок исполнения действия - 5 рабочих дней.

е подписания проекта договора Главой Администрации специaLпист

информирует Заявителя о готовности договора социального найма
исания. {оговор социального найма передается Заявителю для

ния лично либо отправляется по почте.

вор социального найма жилого помещения подлежит регистрации в

договоров соци€шьного наима.

м симальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих

льтатом административнои процедуры является подписание проекта
соци€l,,Iьного найма жилого помещения и направление его

ю для подписания.

й срок выполнения административной процедуры не более 5

дней.

Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в

в результате предоставления муниципальнои услуги документах.

случае выявления заrIвителем опечаток, ошибок в полr{енном
ем документе, являющемся результатом предоставления
альной услуги, заявитель вправе обратиться с заявлением об

ении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
ения муниципмьной услуги документах.

о ованием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или)

, допущенных в документахl' выданных в результате предоставленшI

пальной услуги, является поступление в Администрацию заявления

авлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в

ате предоставления муниципальной услуги.

II сле гtриема и регистрации заrIвление передается в Отдел.

ециaчIист Отдела рассматривает заJIвление, представленное

лем, и проводит проверку указанных в заJIвлении сведений в срок, не

ающий 5 рабочих дней с даты регистрации соответств},ющего

к

с

ия

итерием принJ{тия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок



реги

услу

адми

явля етс нiLпичие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах,
являк) ся результатом предоставления муниципальной услуги.

в )лае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в вьlданньtх в

резуль те предоставления муниципtlльнои услуги документах специшIист
отдела
превыш

существляет исправление и замену указанных документов в срок, не

заявлен

Пр
выданн

исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах,
в результате предоставления муниципа.,lьной услуги' не

допуск тся:

изменение содержания документов, являющихся результатом
предос вления муниципальной услуги;

несение новой информаuии, сведений из

щий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего
я

докуме тов, которые не были представлены при
вновь

подаче

поJryченных
заявления о

предос авлении муниципаJIьнои услуги.

лучае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданньIх в

те предоставления муниципальной услуги, специалистом Отдела
вливается письменное сообщение заявителю об отсутствии таких
к и (или) ошибок в срок, Ее превышающий 5 рабочих дней с момента
ации соответств}.ющего заявления.

Ре

в
резуль
подго
опеча

(напра

4

4

являю егося результатом предоставлениlI муниципмьнои услуги, или
сообш ние об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок

льтатом административной процедуры является выдача
ение) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа,

. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

.l. ГIлановые проверки проводятся в соответствии с планом работы
страции, но не чаще одного раза в два года.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного
регламента

4.|. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений
]

настоя|цего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также
]..

принятием решении уполномоченными лицами осуществляется завед},ющим

оrоar|* по строительству, дорожному хозяйству и средствам сообщения

алмин{.rстрачи и МР <Сухиничский район>.
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4,2. Внеплановые проверки проводятся в слупrае поступления
й физических или юридических лиц с жмобами на нар).шения их

конных интересов.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть
лен со стороны граждан, их объединений и организаций в

ии с законодательством Российской Федерации.

4,4 .Щолжностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем
нии требований настоящего Регламента, привлекаются к
енности в соответствии с действующим законодательством.

4,5 Специалисты отдела, предоставляющие муниципальн},ю услуry,
ерсон€шьную ответственность за соблюдение сроков и порядка

ния заявлений и предоставления информачии, размещения
ации в сети Интернет, достоверность и полноту сведений,
вляемьж в связи с предоставлением муниципальной услуги.

аздел v. ffосулебныЙ (внесулебныЙ) порялок обжалования
шений и действий (безлействия) органа, предоставляющего

муншципальную услуry, а также должностных лпц,
муниципальн ых служащих

5 . Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих

нарушение срока

пальной услуги;

1) регистрации запроса о предоставлении

2) нарушение срока предоставлениJI муниципальноЙ услуги;

требование у заявителя документов и\и информачии либо

твления действий, представление или осуществление которых не
3)

мотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,

вными правовыми актами субъектов Российской Федерации,

паJIьными правовыми актами для предоставления муниципальнои

4 откaв в приеме документов, представление которых предусмотрено

ивными правовыми актами Российской Фелерации, нормативными

ыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаJIьными

ыми актами для предоставления муницип€rльной услуги, у з€uIвителя;

5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа

не пр дусмотрены фелеральными законами и принятыми в соответствии с
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ными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской

ии, муниципальными правовыми актами;

6)

платы,
атребование с заявителя при предоставлении муницип€rльной услуги
е предусмотренной нормативными правовыми актами Российской

Федер , нормативными правовыми актами субъектов Российской

, муниципальными правовыми актами;Фелера

7)

должн
отказ органа, предоставляющего муниципrшьную услуry,
ого лица органа, предоставляющего муниципальную услуry, в

ении допущенньц ими опечаток и ошибок в выданных в результате
авления муниципальной услуги документах либо нарушение

устано енного срока таких исправлений;

8)

предос
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

ения муниципальнои услуги;

9) приостановление предоставления муниципаJIьной услуги, если

ия приостановления не предусмотрены федеральЕыми законами и

приня ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
кой Фелераuии, законами и иными нормативными правовыми актами

субъе

l

в Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

предос

основ

указы
для

орган

докум нтов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

требование у з€uIвителя при предоставлении муниципаJIьной услуги

ись при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых

редоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
муни €шьной услуги, за искJIючением слrlаев, предусмотреЕных пунктом

1 статьи 7 Федера.,чьного закона от 27 июля 2010 года N 2l0-ФЗ "Об
ации предоставления государственных и муниципальньtх услуг||.

. Обцие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.5

) Жалоба

авляющего

на рецения и действия (безлействие)

муниципальную услугу, должностного лица
органа,

органа,

1,1 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
I

элект{онной форме в орган, предоставляющий м}.ниципuшьную услуry.
Жалоýы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,

l,предоfтавляющего муниципаль}гуIо услугу, подаются в вышестоящии орган

(при ]его наличии) либо в случае его отс}"тствия рассматриваются
I

непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципzrльную
I

услугу.
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муни
право

право

ющего муниципаJIьную услуry, муниципального служащего,
я органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть

использованием информационно-
икационной сети Интернет, официального сайта органа,

вляющего муниципальную услугу, единого портала
твенItых и муниципtlJIьньж услуг либо регионЕIльного портала
твенных и муниципilльных услуг, а также может быть тrринята при

приеме зiUIвителя.

J. случае если федеральным законом установлен порядок (прочелура)
и рассмотрения жалоб на решения и действия (безлействие) органов,
авляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов,
авляющих муниципальные услуги, либо муниципаJIьных служащих,
ошений, связанных с подачей и рассмотением указанных жалоб,
татьи 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об
ации предоставления государственных и муниципальных услуг" и

11.2 Федермьного закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об
ации предоставления государственньtх и муниципiLпьньIх услуг" не

яются.

4. Жа-,rоба на решения и (или) деиствия (безлействие) органов,
авляющих муниципа!.Iьные услугиl' должностных лиц органов,

авляющих муниципальные услуги, либо муниципaпьных служащих

уществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных
инимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений,

включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах

ьства, утвержденные Правительством Российской Федерации в

ствии с частью 2 статьи б Градостроительного кодекса Российской

ции, может быть подана такими лицами в порядке, установленном
l1,2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, либо в порядке,

енном антимонопольным законодательством Российской

ции, в антимонопольныи орган.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решеЕия и действия
ствие) органов местного самоуправления и их должностных лиц,

альных служащих устанавливаются соответственно нормативными

ыми актами субъектов РоссиЙскоЙ Фелерации и муниципальными
ыми актами.

6 Жалоба должна содержать:

на по почте, с

1 наименование органа, предоставляющего муниципальную услуry,
долж остного лица органа, предоставляющего муниципальн},ю услугу, либо
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и действия (бездействие) которых обжапуются;

2) амилию, имrl, отчество (последнее - при н€rличии), сведения о месте
тва заявителя - физического лица либо наименование, сведения о

ождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
ого телефона, адрес (алреса) электронной почты (при наличии) и

адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

з) ведения об обжмуемых решениях и действиях (безлействии) органа,
авляющего муниципЕrльную услуry, должностного лица органа,
авляющего муниципальн},ю услугу, либо муниципмьного
его;

4) оводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

ем (бездействием) органа, предоставляющего муниципальн},ю

должностного лица органа, предоставляющего муниципальн},ю
либо муниципального служащего. Заявителем моryт быть
ены документы (при наличии), подтверждающие доводы заJIвителя,

копии.

7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющии муниципЕlльную
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня
страции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего
.шьную услуry, в приеме документов у заявителя либо в

ении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
ния установленного срока таких исправлений - в течение пяти
х дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жi}лобы принимается одно из

щих решений:
. В слуrае признаниrl жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

ю дается информация о действиях, осуществляемых органом,
тавляющим муницип€шьную услуry, многофункционЕtльным центром

рганизацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального

от 27.07.20|0 Ns 210-ФЗ (Об организации предоставления

ственных и муниципаJIьньп услуг>, в целях незамедлительного

ения выявленных нарушений при оказании муниципаJIьной услуги, а

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается
мация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить

елю в целях полгlения муниципЕIльной услуги.

признания жалобы не подлежащей удовлетворению в

даются арryментированные разъяснения о причинахотве

8 z. В слччае

заявителю
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го решения, а также информация о порядке обжалования принятого

слrrае установления в ходе или по результатам рассмотрения
признаков состава административного правонарушения или

ения должностное лицо, наделенное полномочиJlми по

нию жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Фелерального

06 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрениlI обращений граждан

кой Федерации".

т 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления
госу твенных и муниципzlльных услуг", незамедлительно направляет

имею еся материаJIы в органы прокуратуры.

Положения раздела 5 настоящего Административного регламента,
vcтaH ивающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан

заций при предоставлении муниципа,,Iьных услуг, не

траняются на отношения, реryлируемые Федеральным законом от

I
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Приложение N l
к Административному реглЕll\4енry

Главе адлдlнистрации
МР (Сухиничский район>>

(Ф. И. О. заявителя, паспортные данные.
адрес реrистрации )

тел. :

Заявлеяиб о предоставлеЕии хиJtого помёщения
по договору социальвого найма

про
распол

Пр

предоставить по
нное по адресу:

дотовору социального найма жилое помецение,

кв. м

ожение:

(Ф. и. о. )

2а

(подпись заявителя )



Приложение N 2
к Административному регламенту

п
Блок_схЕмА

ЕДOСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАJIЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЦОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ
помЕlцЕниЙ по договору социАльного ндЙмд"

Если ответствует

Документы
представлены
заявителем

Обращение Заявителя с заявлением

Прием и регистрация заявления с документа[Д,I

Подписание проекта договора социального найма и направление
ето заявителю

Обработка и рассмотрение заявления и
прилагаемых к заявлению документов

Наличие документов. которые
находятся в распоряхении

орIанов исполнительной
власти и иньтх орла низачий

Документы не
представлены
заявителем

Направление межведомст венных запросов в
rосударственные и иные орIаны. участвуюцие в предоставлении
муницилальной услуIи, для полу.:ения документов, которые не

быпи представлены Заявителем

Проведение экспертизы заявления и документов

Принятие постановления о предоставлении хJллого
помещения и заключении договора социального

найма хилого помецения

I

I

I

I

сс


