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   ОФИЦИАЛЬНЫЙ РАЗДЕЛ

     

 *** 
   

Постановление администрации муниципаль-

ного образования Новомичуринское городское 

поселение Пронского муниципального района 

Рязанской области № 388 от 06.12.18г.  «Об 

утверждении административного регламента 

оказания муниципальной услуги «Предостав-

ление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению». 

В целях повышения эффективности и качества 

деятельности администрации Новомичуринского 

городского поселения, в соответствии с поста-

новлением администрации Новомичуринского 

городского поселения от 15.02.2016 №48 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг администрацией муници-

пального образования – Новомичуринское город-

ское поселение»,  администрация муниципально-

го образования - Новомичуринское городское по-

селение  

П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 
1. Утвердить административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предо-

ставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению» в но-

вой редакции согласно Приложению к настояще-

му постановлению. 

2. Постановление администрации Новомичурин-

ского городского поселения от 11.11.2014 №320 

«Об утверждении административного регламента 

оказания муниципальной услуги «Предоставле-

ние информации о порядке предоставления жи-

лищно-коммунальных услуг населению» считать 

утратившим силу. 

3. Юридическому сектору администрации Ново-

мичуринского городского поселения опублико-

вать настоящее постановление в газете «Муници-

пальный вестник». 

4. Общему отделу администрации Новомичурин-

ского городского поселения разместить настоя-

щее постановление на официальном сайте адми-

нистрации Новомичуринского городского посе-

ления в сети Интернет.  

5. Настоящее постановление вступает в силу по-

сле его официального опубликования (обнародо-

вания). 

6. Контроль за исполнением настоящего поста-

новления оставляю за собой. 

 

Глава администрации  

Новомичуринского  

городского поселения                                     

   Ю.Г. Иванов                                                               

 
 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

 Новомичуринского городского поселения 

От 06 декабря 2018 г. № 388 

 

 

                                                             

   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 

ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ" 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
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1.1.1. Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муници-

пальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению" являются отношения, связанные с предоставлением информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее соответственно - Администра-

тивный регламент, муниципальная услуга). 

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и 

доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов 

предоставления муниципальной услуги. 

1.1.3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных про-

цедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в поряд-

ке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их име-

ни при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организа-

циями при предоставлении муниципальной услуги 

1.2.1. Заявителями являются физические или юридические лица (за исключением государ-

ственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов 

и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные пред-

ставители, обратившиеся в орган предоставляющий муниципальные услуги, либо в государствен-

ное бюджетное учреждение Рязанской области "Многофункциональный центр предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг Рязанской области", с заявлением о предоставлении муни-

ципальной услуги, выраженным в письменной форме. 

1.2.2. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полно-

мочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются дове-

ренностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. 

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного ли-

ца, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой органи-

зации. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах экономического сектора администрации 

муниципального образования – Новомичуринское городское поселение (далее – Экономический 

сектор): 

Адрес: 391160, Рязанская область, г. Новомичуринск, д. 26 «Д», каб.7. 

Контактный телефон: 8(49141) 4-34-96. 

Электронный адрес: 6211ngp@mail.ru. 

Режим работы: понедельник – четверг: с 8.00 до 17.15, пятница: с 08.00 до 16.00, перерыв на 

обед: 12.00 - 13.00. 

Суббота, воскресенье - выходной. 

Адрес официального сайта администрации муниципального образования – Новомичуринское 

городское поселение: www.город-новомичуринск.рф. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предо-

ставления муниципальной услуги, предоставляется: 

- непосредственно государственным бюджетным учреждением Рязанской области "Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской об-

ласти" (далее - уполномоченная организация); 

- экономическим сектором администрации муниципального образования – Новомичуринское 

городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

- посредством размещения на официальном сайте администрации Новомичуринского город-

ского поселения в сети интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги. Ад-

рес сайта: www.город-новомичуринск.рф. 

- тематических публикаций и телепередач. 

  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
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2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламен-

том, именуется "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению". 

2.2. Наименование структурного подразделения администрации муниципального образования 

– Новомичуринское городское поселение, непосредственно предоставляющего муниципальную 

услугу, а также юридических лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Экономический сектор. Информация о месте 

нахождения и справочные телефоны сотрудников Экономического сектора указаны в приложении 

N 1 к административному регламенту. 

2.2.2. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги и выдачу ре-

зультата предоставления муниципальной услуги осуществляет уполномоченная организация. 

2.2.3. Экономический сектор и уполномоченная организация, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, не в праве требовать от заявителя осуществления действий, в том числе со-

гласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления муниципального образования – Ново-

мичуринское городское поселение, организации. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- получение заявителем информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг; 

- размещение информации на официальном сайте администрации Новомичуринского город-

ского поселения в сети Интернет (www.город-новомичуринск.рф); 

- получение заявителем информационного письма с мотивированным отказом в предоставле-

нии муниципальной услуги (далее - отказ в предоставлении). 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридца-

ти) календарных дней со дня представления заявления в уполномоченную организацию. При 

направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 

почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в уполномочен-

ную организацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги (по дате регистрации). 

Сроки прохождения отдельных процедур: 

а) прием заявления и прилагаемых документов и его регистрация от одного заявителя - 45 ми-

нут; 

б) направление уполномоченной организацией заявления и прилагаемых документов (при 

наличии) в Сектор - 1 рабочий день; 

в) проверка Сектором полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленном им 

заявлении и прилагаемых документах (при наличии) - 3 рабочих дня; 

д) принятие решения по заявлению - 14 рабочих дней  

е) оформление результата предоставления муниципальной услуги - 1 рабочий день; 

ж) направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную органи-

зацию (при наличии) - 1 рабочий день; 

з) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги - в течение 3 рабочих 

дней со дня принятия решения. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Рос-

сийской Федерации"; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного са-

consultantplus://offline/ref=898C08476090CB0F10DBC2AF8B4BF97475B371542B02E44ECCF15F6FCCN
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моуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг"(далее – Федеральный закон); 

- Федеральный закон от 01.12.2014 N 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законода-

тельные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратифи-

кацией Конвенции о правах инвалидов"; 

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утвержде-

нии сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых 

в электронном виде"; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491 Об утверждении 

Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера пла-

ты за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по 

управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего 

качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность"; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 N 25 "Об утверждении 

Правил пользования жилыми помещениями"; 

- Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении Правил и норм техниче-

ской эксплуатации жилого фонда"; 

- Устав муниципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского 

района Рязанской области, утвержденный решением Советом депутатов Новомичуринского город-

ского поселения от 03.05.2006 N 12; 

- Постановление администрации муниципального образованиям – Новомичуринское город-

ское поселение от 15.02.2016 N 48 "Об утверждении порядка разработки и утверждения админи-

стративных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального 

образования – Новомичуринское городское поселение"; 

- Административный регламент. 

2.6. перечень, необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель подает в 

уполномоченную организацию заявление, а также предъявляет документ, удостоверяющий лич-

ность. В случае если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется документ, 

удостоверяющий полномочия данного лица представлять интересы заявителя. 

2.6.2. Заявление должно соответствовать следующим требованиям: 

а) текст заявления написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-

вычислительной техники; 

б) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахожде-

ния), телефон написаны полностью; 

в) в заявлении отсутствуют неоговоренные исправления; 

г) заявление не исполнено карандашом. 

2.6.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется заявителем при лич-

ном обращении в уполномоченную организацию или направляется им по почте. 

2.6.4. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя 

предоставления документов и информации, осуществления действий, в случаях, предусмотренных 

ч.1 ст.7 Федерального закона. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрено. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- не представлены документы, указанные в пункте 2.6.1 Административного регламента, либо 

ненадлежащим образом оформлено заявление и (или) невозможно установить, какая именно ин-

формация запрашивается; 

- заявление не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.2 Административного 

регламента; 

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям дей-
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consultantplus://offline/ref=898C08476090CB0F10DBC2AF8B4BF97476B972542053B34C9DA451F96563C6N
consultantplus://offline/ref=898C08476090CB0F10DBC2AF8B4BF97476BD77512556B34C9DA451F96563C6N
consultantplus://offline/ref=898C08476090CB0F10DBC2AF8B4BF97472BC7F54265FEE4695FD5DFB66C2N
consultantplus://offline/ref=898C08476090CB0F10DBC2AF8B4BF97473BF7156225FEE4695FD5DFB66C2N
consultantplus://offline/ref=898C08476090CB0F10DBC2AC9927A77E74B0285C2152B91FC5F657AE3A669C37906ACDN
consultantplus://offline/ref=898C08476090CB0F10DBC2AC9927A77E74B0285C2151BB18C3F857AE3A669C3790ADD4B2F48A282E17C9145C6FC4N
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ствующего законодательства; 

- файлы, содержащие приложенные к заявлению документы, повреждены или содержащуюся в 

них информацию не удается прочитать. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и спо-

собы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответ-

ствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы-

ми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

 Предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консультация по предо-

ставлению муниципальной услуги осуществляются бесплатно. 

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-

пальной услуги не должно превышать 15 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муници-

пальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не 

должно превышать 45 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информаци-

онным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставле-

ния каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указан-

ных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите ин-

валидов: 

2.13.1. Информация о местах нахождения и графике работы Экономического сектора, уполно-

моченной организации, предоставляющих муниципальную услугу, а также о других органах и орга-

низациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, указана в при-

ложении № 1 к Административному регламенту и размещена на официальном сайте администрации 

Новомичуринского городского поселения в сети интернет (www.город-новомичуринск.рф).  

2.13.2. На территории, прилегающей к месторасположению здания, где предоставляется муни-

ципальная услуга, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей. 

На бесплатной парковке выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для 

парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не 

должны занимать иные транспортные средства. 

2.13.3. Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявите-

лей. 

2.13.4. Входы в помещения, где осуществляются прием и выдача документов, оборудуются 

пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограни-

ченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски. 

2.13.5. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вы-

веской), содержащей информацию о наименовании и графике работы организации, осуществляю-

щей прием и выдачу документов. 

2.13.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-

вать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 

2.13.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет 

со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей. 

2.13.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для 

ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также 

места для приема заявителей. 

Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следую-

щим требованиям: 

обязательное наличие справочно-информационной службы;  

стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов 

должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями. 
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Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность, осуществляется пре-

имущественно на нижних этажах зданий. 

Минимальный размер площади помещения (кабинета или кабины) для индивидуального при-

ема (на одно рабочее место) должно быть не менее  

12 кв.м. 

2.13.9. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и 

оптимальным условиям работы должностных лиц. 

 Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 

мест. 

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответ-

ствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми ак-

тами, в том числе: 

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту 

предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том 

числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного 

передвижения по территории объекта; 

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о до-

ступных маршрутах общественного транспорта; 

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при 

наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 

июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 

2015 г., регистрационный № 38115). 

2.13.10. В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслужи-

вания инвалидов в здании. 

В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 

5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посети-

телей. 

Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность, размещается преимущественно на 

нижних этажах зданий. 

2.13.11. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются ин-

формационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обес-

печиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями. 

2.13.12. На информационном стенде размещается следующая информация: 

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных администра-

тивных действий; 

б) форма заявления и образец его заполнения; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъяв-

ляемые к ним требования; 

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

д) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги; 

е) извлечения из Административного регламента. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправ-

лений, наиболее важные места подчеркиваются. 

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспече-

ния беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизне-

деятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, вы-

полненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне. 

Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств 

consultantplus://offline/ref=EB44FE0D49D2D642FD38FE516EA67F10DE5C9B431971120D4510BB6841PCYAI
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функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и услови-

ях предоставления услуги, доступности ее предоставления. 

2.13.13. Прием заявлений осуществляется в окнах приема документов. 

2.13.14. Окна приема документов должны быть оборудованы информационными табличками с 

указанием: 

а) номера окна; 

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием; 

в) графика приема. 

2.13.15. Должностные лица, осуществляющие прием документов, обеспечиваются личными 

идентификационными карточками и (или) настольными табличками. 

2.13.16. Места для приема документов должны быть снабжены стульями, иметь места для 

письма и раскладки документов. 

2.13.17. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным 

лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению, за исключени-

ем случаев обращения нескольких заявителей за предоставлением одной муниципальной услуги. 

2.13.18. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, пер-

сональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных (Интернету), 

печатающим устройством, канцелярскими принадлежностями. 

2.13.19. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в 

случае возникновения чрезвычайной ситуации. 

2.14. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги 

2.14.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно уполномоченной организацией; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислитель-

ной и электронной техники; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользова-

ния (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания инфор-

мационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

2.14.2. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом 

сроков ожидания в очереди прием заявлений и прилагаемых к ним документов от заявителей будет 

осуществляться не менее 60 часов в неделю с возможностью обращения за получением муници-

пальной услуги в вечернее время и не менее чем в один из выходных дней. 

2.14.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам телефо-

нов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, на информационных стендах Уполномо-

ченной организации и администрации Новомичуринского городского поселения. 

2.14.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Уполномо-

ченной организации и Экономического сектора подробно и в вежливой (корректной) форме инфор-

мируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начи-

наться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, име-

ни, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.  

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности должностного лица Уполномоченной организации или Экономического 

сектора, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный зво-

нок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся 

гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую 

информацию. 

2.14.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется долж-

ностными лицами при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, 

почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

Заявители, представившие документы для получения муниципальной услуги, в обязательном 

порядке информируются должностными лицами администрации Новомичуринского городского по-
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селения или уполномоченной организации о результате предоставления муниципальной услуги. 

2.14.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения 

заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заяв-

лении телефону и/или адресу электронной почты. 

2.14.7. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги сообщается заявителю 

по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих дан-

ных в заявлении), либо направляется по почте по адресу, указанному в заявлении. 

2.14.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предо-

ставляются должностными лицами Уполномоченной организации и Экономического сектора. 

2.14.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектно-

сти (достаточности) предоставляемых документов; 

- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- срока предоставления муниципальной услуги; 

- досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

2.14.10. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предо-

ставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение 5 (пяти) рабочих дней, 

исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего заявления. 

2.14.11. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. Предвари-

тельная запись осуществляется в уполномоченной организации непосредственно через терминал 

электронной очереди. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвиже-

ния к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов; 

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении N 2 к Ад-

министративному регламенту. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

а) прием заявления и документов; 

б) направление уполномоченной организацией заявления в Экономический сектор; 

в) проверка Экономическим сектором полноту и достоверность сведений, содержащихся в 

представленном заявлении и документах (при наличии); 

г) принятие решения по заявлению; 

д) оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

е) направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную органи-

зацию; 

г) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2.1. Прием заявления и документов. 

Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в Уполномоченную организа-

цию с заявлением, с прилагаемыми документами (при наличии), при этом предъявляет документ, 
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удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий полномочия физического лица пред-

ставлять интересы юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и регистрацию до-

кументов: 

а) устанавливает предмет обращения; 

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление пред-

ставлено заявителем при личном обращении; 

в) проверяет полномочия представителя заявителя – физического лица действовать от имени 

заявителя; 

г) проверяет соответствие представленных документов, установленным требованиям пункта 

2.6.2. Административного регламента. Не подлежат приему заявления, имеющие подчистки либо 

приписки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, заявления, заполненные 

карандашом, а также заявления с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно ис-

толковать их содержание.  

д) регистрирует заявление в системе АИС МФЦ. 

3.2.2. Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и регистрацию 

документов, указывает в АИС МФЦ следующее: 

- порядковый номер заявления; 

- дату и время приема; 

- общее количество документов и общее число листов в документах; 

- данные о заявителе; 

- цель обращения заявителя; 

- свои фамилию и инициалы. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и регистрацию до-

кументов, оформляет расписку в получении документов в двух экземплярах согласно Приложению 

N 3 к Административному регламенту. Один экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр при-

кладывается к принятым документам и передает принятые документы должностному лицу, ответ-

ственному за направление документов в Экономический сектор. 

Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления в бумажном виде 

является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему заявле-

ния в бумажном виде является регистрация уполномоченной организацией заявления в АИС МФЦ. 

Максимальный срок административной процедуры составляет 45 минут. 

 3.2.2. Направление Уполномоченной организацией заявления и прилагаемых документов в 

Экономический сектор. 

Основанием для начала административной процедуры по направлению уполномоченной ор-

ганизацией заявления в экономический сектор является оформление расписки в получении заявле-

ния. 

Должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за прием заявления, пере-

дает принятое заявление должностному лицу уполномоченной организации, ответственному за 

направление документов в Экономический сектор. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за направление документов 

в Экономический сектор, направляет принятое заявление в Экономический сектор.  На рассмотре-

ние направляются все документы, представленные заявителем. 

Направление на рассмотрение документов осуществляется с листами сопровождения, в ко-

торых обязательно указывается: 

- наименование Экономического сектора; 

- перечень и количество направляемых документов; 

- Ф.И.О. заявителя; 

- наименование муниципальной услуги; 

- срок рассмотрения документов в Экономическом секторе. 

Направление документов фиксируется должностным лицом уполномоченной организации на 

бумажных носителях и в электронной форме. 

file:///D:/6_04_2016/3/анжела/AppData/Local/Temp/Temp1_регламенты.zip/АДМИНИСТРАЦИЯ%20ГОРОДА%20РЯЗАН1.doc%23Par591%23Par591
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Результатом выполнения административной процедуры по направлению уполномоченной ор-

ганизацией заявления в Управление является лист сопровождения, оформленный в соответствии с 

настоящим Административным регламентом и направленный в Экономический сектор. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по направлению 

уполномоченной организацией заявления в Экономический сектор является отметка о направлении 

заявления и документов в Экономической сектор в АИС МФЦ. 

Максимальный срок административной процедуры – 1 рабочий день со дня приема и реги-

страции документов заявителя. 

3.2.3. Проверка Экономическим сектором полноты и достоверности сведений, содержащихся 

в представленном им заявлении и документах (при наличии). 

Основанием для начала административной процедуры является получение Экономическим 

сектором заявления и прилагаемых документов (при наличии). 

Должностное лицо Экономического сектора проверяет комплектность полученных докумен-

тов, полноту и достоверность сведений, в них содержащихся. 

По результатам проверки должностное лицо Экономического сектора готовит предложение 

по подготовке ответа на заявление. 

Максимальный срок административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 

3.2.4. Принятие решения по заявлению. 

Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение сведений, со-

держащихся в представленном заявителем заявлении и документах (при наличии). Должностное 

лицо Экономического сектора рассматривает заявление по существу и готовит обоснованный ответ 

на поступившее заявление. 

Максимальный срок административной процедуры составляет 14 рабочих дней. 

3.2.5. Оформление результата предоставления муниципальной услуги.  

Основанием для начала административного действия является подготовленный письменный 

ответ на заявление. 

 Подготовленный по результатам рассмотрения обращения ответ должен соответствовать 

следующим требованиям: 

- содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обраще-

нии; 

- в случае если вопросы, поставленные в обращении, не относятся к полномочиям органа 

местного самоуправления, заявителю должны быть даны соответствующие разъяснения либо ука-

зано кому, в какой орган обращение передано для рассмотрения; 

- в случае если обращение не подлежит удовлетворению, должно быть указано по каким 

причинам оно не может быть удовлетворено. 

Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.2.6. Направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную ор-

ганизацию. 

Основанием для начала административной процедуры является оформленный и подписан-

ный письменный ответ на заявление. 

В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления му-

ниципальной услуги: получить в Экономическом секторе или почтовым отправлением по адресу, 

указанному в заявлении - административная процедура по направлению результата предоставления 

муниципальной услуги в уполномоченную организацию не проводится, а должностное лицо Эко-

номического сектор, ответственное за выдачу (направление) документов, приступает к выполнению 

административной процедуры по выдаче (направления) заявителю результата предоставления му-

ниципальной услуги Экономическим сектором, предусмотренной пунктом 3.2.7 Административно-

го регламента. 

В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления му-

ниципальной услуги: получить в уполномоченной организации, ответ с предоставлением запраши-

ваемой информации (отказ в предоставлении информации) в порядке делопроизводства передается 

должностному лицу Экономического сектора, ответственному за направление документов в упол-

номоченную организацию. 

consultantplus://offline/ref=49A0BF3DFD780C7B1C3742B4C942C8F57F54576ECC96E2C0377669A6A50491903BE9431F62F9869F927873A4E9B73E13B0A336805664E5B833F89460V9a2H
consultantplus://offline/ref=0122ABA12426F9B776976E6F229969694737C5170FBEB87B1763641FFABD861A7D4F6A673B29165801D21AC5D9AED610F221A2374853CABA51DCFE63Q7qDH


 

 

Муниципальный вестник № 57 от 07.12.2018г. 

11 

Должностное лицо администрации Новомичуринского городского поселения, ответственное за 

направление документов в уполномоченную организацию, направляет ответ с предоставлением за-

прашиваемой информации (отказ в предоставлении информации) в уполномоченную организацию. 

Направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организа-

цию осуществляется с листами сопровождения, в которых указывается: 

- наименование уполномоченной организации; 

- перечень и количество направляемых документов; 

- Ф.И.О. заявителя; 

- наименование муниципальной услуги; 

- результат предоставления муниципальной услуги. 

Направление документов фиксируется должностным лицом Экономического сектора. 

Результатом выполнения административной процедуры по направлению результатов предо-

ставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию является направление ответа с 

предоставлением запрашиваемой информации (отказа в предоставлении информации) в уполномо-

ченную организацию. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по направлению 

результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию является реги-

страция листа сопровождения, оформленного в соответствии с настоящим пунктом Администра-

тивного регламента. 

Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день. 

3.2.7. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2.7.1. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

Экономическим сектором. 

Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю ре-

зультата предоставления муниципальной услуги Экономическим сектором является окончание ад-

министративной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги 

Экономическим сектором в уполномоченную организацию в случае, когда заявитель указал в заяв-

лении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Экономи-

ческом секторе или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении. 

Должностное лицо администрации Новомичуринского городского поселения, ответственное за 

выдачу (направление) документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом 

по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги Экономическим сектором является выдача 

(направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направ-

лению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Экономическим сектором яв-

ляется отметка о выдаче (направлении) заявителю результата предоставления муниципальной услу-

ги. 

Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день. 

3.2.7.2. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги уполномоченной 

организацией. 

Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю результата предо-

ставления муниципальной услуги уполномоченной организацией является поступление должност-

ному лицу уполномоченной организации, ответственному за выдачу результата предоставления му-

ниципальной услуги, документов, являющихся результатом оказания муниципальной услуги. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу результата предо-

ставления муниципальной услуги, в течение 1 (одного) рабочего дня со дня приема от Экономиче-

ского сектора результата предоставления муниципальной услуги сообщает заявителю лично, по те-

лефону или электронной почте о результате предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу результата предо-

ставления муниципальной услуги: 

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

ность; 
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- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя дей-

ствовать от имени заявителя при получении результата предоставления муниципальной услуги; 

- выясняет у заявителя номер, указанный в расписке в получении документов; 

- находит документы по предоставлению муниципальной услуги (по номеру, указанному в 

расписке), а также документы, подлежащие выдаче; 

- делает запись в расписке или АИС МФЦ о выдаче документов; 

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых до-

кументов). Заявитель расписывается в получении результата предоставления муниципальной услу-

ги в расписке; 

- выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю в одном подлинном эк-

земпляре. 

Результатом выполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги уполномоченной организацией является получение заявите-

лем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, через уполномо-

ченную организацию. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче заявите-

лю результата предоставления муниципальной услуги Уполномоченной организацией является ре-

гистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в АИС 

МФЦ. 

Максимальный срок административной процедуры - 3 (дня) рабочих дня. 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в се-

бя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения за-

явителей о предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (без-

действие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных администра-

тивными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осу-

ществляется заместителем главы администрации Новомичуринского городского поселения, руково-

дителем уполномоченной организации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации Но-

вомичуринского городского поселения, руководителем уполномоченной организации проверок со-

блюдения и исполнения должностными лицами Экономического сектора, уполномоченной органи-

зации положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы адми-

нистрации Новомичуринского городского поселения, руководителем уполномоченной организации.  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы ад-

министрации Новомичуринского городского поселения) и внеплановыми. При проверке могут рас-

сматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные про-

верки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 

конкретному обращению заявителя. 

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут пер-

сональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, 

указанной в Административном регламенте. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях 

в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работ-
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ника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предо-

ставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников  

 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (без-

действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона, или их работников 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-

ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-

стью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-

пальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Фе-

дерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заяви-

теля; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесу-

дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-

ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их 

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

ставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправ-

лений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 

в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-

луются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муници-
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пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако-

на; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муници-

пальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми ак-

тами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофунк-

ционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на мно-

гофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в пол-

ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или ин-

формации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-

лении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 

7 Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем ре-

шений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Феде-

рального закона. 

 5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 

орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответ-

ствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового об-

разования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель мно-

гофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставля-

ющего муниципальную услугу, подаются на имя Главы администрации Новомичуринского город-

ского поселения. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального 

центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и дей-

ствия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 

центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Россий-

ской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются руководителям этих организаций. 

 5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципально-

го служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 

направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, 
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единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жа-

лоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федераль-

ных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, феде-

ральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов 

Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона, 

и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального цен-

тра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) орга-

нов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на реше-

ния и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального 

центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации и муниципальными правовыми актами. 

 5.2.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункцио-

нального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездей-

ствие) которых обжалуются; 

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

физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического ли-

ца, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) 

и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, ли-

бо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействи-

ем) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофунк-

циональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, органи-

заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в приеме документов у заяви-

теля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
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1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления до-

пущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-

кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.2.7 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в элек-

тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.2.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-

ном в подпункте 5.2.8 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществ-

ляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо 

организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в целях незамедлитель-

ного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, кото-

рые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.2.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в подпункте 5.2.8 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения 

о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.2.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков со-

става административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наде-

ленные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 Административного 

регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

Приложение N 1 

к Административному регламенту 

 

ИНФОРМАЦИЯ 

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ СТРУКТУРНЫХ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ - НОВОМИЧУ-

РИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ 

 

 

Администрация муниципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского 

муниципального района Рязанской области. 

Адрес: 391160,  Рязанская область, г. Новомичуринск, д. 26 «Д». 

Контактный телефон: 8(49141) 2-22-06. 

Электронный адрес: 6211ngp@mail.ru 

 

Экономический сектор администрации муниципального образования – Новомичуринское городское 

поселение 

Адрес: 391160,  Рязанская область, г. Новомичуринск, д. 26 «Д», каб.7. 

Контактный телефон: 8(49141) 4-34-96. 

Электронный адрес: 6211ngp@mail.ru. 

Начальник сектора: Аржанова Анжелика Евгеньевна 

 

  Режим работы сектора: 

 

   Понедельник     8.00 - 17.15 

consultantplus://offline/ref=949C5321299017051A1933559903253722E3233B1018D22D56073C8D02FE4D2BE4CBAB2C52849B54F902F70CCC7C67E7C5ECD0FAE2995088A1tBO
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     Вторник             8.00 - 17.15 

     Среда                 8.00 - 17.15 

     Четверг              8.00 - 17.15 

    Пятница             8.00 - 16.00 

 

    Перерыв на обед с 12.00 – 13.00 

 

СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ ОТДЕЛОВ ГБУ РО «Многофунк-

циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» 

 

 

п/

п 

Наименование 

территориального 

отдела 

Место нахождения 

ТО 

телефон Время работы 

1 Территориальный 

отдел по Пронско-

му району 

391140 Рязанская 

обл., р.п. Пронск, 

ул. Советская, д. 20 

(49155) 

3-16-46 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

2 Территориальный 

отдел по Клепиков-

скому району 

391030 Рязанская 

обл., г. Спас-

Клепики, пл. Лени-

на, д. 1 

(49142) 

2-61-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

3 Территориальный 

отдел по Кораблин-

скому району 

391200 Рязанская 

обл., г. Кораблино, 

ул. Шахтерская, д. 

14а 

(49143) 

5-00-08 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

4 Территориальный 

отдел по Михай-

ловскому району 

391710 Рязанская 

обл., г. Михайлов, 

пл. Освобождения, 

д. 1 

(49130) 

2-13-49 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

5 Территориальный 

отдел по Москов-

скому району г. Ря-

зани 

390044 г. Рязань, ул. 

Крупской, д. 14, 

корп. 2 

(4912) 

50-37-51 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - с 

8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

6 Территориальный 

отдел по Октябрь-

скому району г. Ря-

зани 

390048 г. Рязань, ул. 

Новоселов, д. 33, 

корп. 2 

(4912) 

50-37-82 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - с 

8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

7 Территориальный 

отдел по Касимов-

скому району 

391300 Рязанская 

обл., г. Касимов, ул. 

К. Маркса, д. 2 

(49131) 

2-48-21 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00. 

Сб - с 8-00 до 12-00. 

8 Территориальный 

отдел по Рыбнов-

скому району 

391110 Рязанская 

обл., г. Рыбное, пл. 

Ленина, д. 16 

(49137) 

5-27-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Cб - с 8-00 до 12-00 часов 

9 Территориальный 

отдел по Ряжскому 

району 

391960 Рязанская 

обл., г. Ряжск, ул. 

М.Горького, д. 2 

(49132) 

2-17-85 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

10 Территориальный 

отдел по Сасовско-

му району 

391430 Рязанская 

обл., г. Сасово, пр-т 

Свободы, д. 19 

(49133) 

2-40-50 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

11 Территориальный 

отдел по Скопин-

скому району 

391803 Рязанская 

обл., г. Скопин, ул. 

Ленина, д. 19 

(49156) 

2-00-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 
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12 Территориальный 

отдел по Советско-

му району г. Рязани 
390000 г. Рязань, ул. 

Почтовая, д. 61 

(4912) 

55-50-55 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - с 

8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

 

 

13 Территориальный 

отдел по Спасско-

му району 

391050 Рязанская 

обл., г. Спасск-

Рязанский, ул. Ря-

занское шоссе, д. 5а 

(49135) 

3-32-69 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

 

 

14 Территориальный 

отдел по Шацкому 

району 

391550 Рязанская 

обл., г. Шацк, ул. 

Интернациональная, 

д. 14 

(49147) 

2-14-45 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

15 Территориальный 

отдел по Шилов-

скому району 

391500 Рязанская 

обл., р.п. Шилово, 

ул. Спасская, 21 

(49136) 

2-10-77 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

 

Приложение N 2 

к Административному регламенту 

 

БЛОК-СХЕМА 

ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│                           Обращение заявителя                           │ 

└─────────────────────────────────┬───────────────────────────────────────┘ 

┌─────────────────────────────────\/──────────────────────────────────────┐ 

│   Консультирование заявителя по вопросам, связанным с предоставлением   │ 

│                          муниципальной услуги                           │ 

└─────────────────────────────────┬───────────────────────────────────────┘ 

┌─────────────────────────────────\/──────────────────────────────────────┐ 

│  Прием и регистрация заявления гражданина о предоставлении муниципальной│ 

│                                 услуги                                  │ 

└─────────────────────────────────┬───────────────────────────────────────┘ 

┌─────────────────────────────────\/──────────────────────────────────────┐ 

│     Направление документов Уполномоченной организацией в Экономический  │ 

│                          сектор                                         │ 

└─────────────────────────────────┬───────────────────────────────────────┘ 

┌─────────────────────────────────\/──────────────────────────────────────┐ 

│             Рассмотрение запроса и принятие по нему решения             │ 

└─────────────────────────────────┬───────────────────────────────────────┘ 

  да ┌────────────────────────────\/─────────────────────────────────┐ нет 

   ┌─┤Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги├──┐ 

   │ └───────────────────────────────────────────────────────────────┘  │ 
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┌──\/────────────────────┐┌──────────────────────┐┌─────────────────────\/┐ 

│Уведомление об отказе в ││Направление результата││Сообщение с информацией│ 

│     предоставлении     ││    предоставления    ││    об очередности     │ 

│  муниципальной услуги  ││муниципальной услуги в│└───────────────────────┘ 

└───────────────────┬────┘│    Уполномоченную    │       │ 

                    └─────>     организацию      <───────┘ 

                          └──────────┬───────────┘ 

                 ┌───────────────────\/─────────────────────┐ 

                 │ Выдача (направление) заявителю результата│ 

                 │    предоставления муниципальной услуги   │ 

                 └──────────────────────────────────────────┘ 

 

 

 Приложение N 3 

к Административному регламенту 

 

РАСПИСКА 

в получении документов 

 

    Настоящим удостоверяется, что заявитель ________________________________(Ф.И.О.)                 

для  получения  муниципальной  услуги  представил следующие документы: 

 

NN

пп 

Наименование и     

реквизиты  

документов 

Количество  

экземпляров 

Количество 

листов 

Отметка 

 о выдаче    

документов  

заявителю 

Дата                                       

и подпись  

заявителя 

1 2 3 4 5 6 

      

      

      

      

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

  

 

    

 

______________________________________ _________ __________________________ 

(должность лица, принявшего документы)       (подпись)         (Ф.И.О.) 

_______________________________________________ ___ __________ 20___ г.____ 

(дата окончания срока рассмотрения документов)  (дата выдачи документов) 

_________________________________ ________________________________________ 
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           (подпись)                                       (Ф.И.О. заявителя) 

После рассмотрения документы выданы 

__________________________________________________________________________ 

_____________________________________    ___________________________________ 

  (должность, Ф.И.О., подпись лица,                       (Ф.И.О., подпись 

       выдавшего документы)                                     лица, получившего документы) 

 

<*> В столбце 2 "Наименование и реквизиты документов" указываются реквизиты всех представ-

ленных заявителем документов. 

                                                                                   *** 

 

Постановление администрации муници-

пального образования Новомичуринское 

городское поселение Пронского муници-

пального района Рязанской области № 389 

от 07.12.18г.  «Об утверждении администра-

тивного регламента оказания муниципаль-

ной услуги «Признание граждан малоиму-

щими в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социально-

го найма, предоставления освободившегося 

жилого помещения в коммунальной квар-

тире по договору социального найма». 

Об утверждении административного регла-

мента оказания муниципальной услуги «При-

знание граждан малоимущими в целях приня-

тия на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма, предоставления освобо-

дившегося жилого помещения в коммуналь-

ной квартире по договору социального найма» 

В целях повышения эффективности и качества 

деятельности администрации Новомичурин-

ского городского поселения, в соответствии с 

постановлением администрации Новомичу-

ринского городского поселения от 15.02.2016 

№48 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг адми-

нистрацией муниципального образования – 

Новомичуринское городское поселение»,  ад-

министрация муниципального образования - 

Новомичуринское городское поселение  

П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Утвердить административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «При-

знание граждан малоимущими в целях приня-

тия на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма, предоставления освобо-

дившегося жилого помещения в коммуналь-

ной квартире по договору социального найма» 

в новой редакции согласно Приложению к 

настоящему постановлению. 

2. Постановление администрации Новомичу-

ринского городского поселения от 22.08.2016 

№268 «Об утверждении административного 

регламента оказания муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях 

принятия на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по до-

говорам социального найма, предоставления 

освободившегося жилого помещения в ком-

мунальной квартире по договору социального 

найма» считать утратившим силу. 

3. Юридическому сектору администрации Но-

вомичуринского городского поселения опуб-

ликовать настоящее постановление в газете 

«Муниципальный вестник». 

4. Общему отделу администрации Новомичу-

ринского городского поселения разместить 

настоящее постановление на официальном 

сайте администрации Новомичуринского го-

родского поселения в сети Интернет.  

5. Настоящее постановление вступает в силу 

после его официального опубликования (об-

народования). 

6. Контроль за исполнением настоящего по-

становления оставляю за собой. 

 

Глава администрации  

Новомичуринского 

городского поселения  

                                      Ю.Г. Иванов   

consultantplus://offline/ref=2D30FF59AA746E51965B52C0F7DBA9F41FC4D8E694FD0490ADB445FBD79D7EDB224B048DA255E0C6812006E6O5O2O
consultantplus://offline/ref=2D30FF59AA746E51965B52C0F7DBA9F41FC4D8E694FF0F90A8B545FBD79D7EDB224B048DA255E0C6812007EEO5O0O
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Приложение 

к постановлению администрации 

 Новомичуринского городского поселения 

От 07  декабря 2018 г. № 389 
 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЗНАНИЕ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ В 

ЦЕЛЯХ ПРИНЯТИЯ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДО-

СТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА, ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОСВОБОДИВШЕГО-

СЯ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В КОММУНАЛЬНОЙ КВАРТИРЕ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙ-

МА" 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления муниципальной 

услуги "Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, предоставления освобо-

дившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма" являются 

отношения, возникающие между физическими лицами и администрацией муниципального образо-

вания – Новомичуринское городское поселение (органом, предоставляющим муниципальную услу-

гу), связанные с предоставлением муниципальной услуги "Признание граждан малоимущими в це-

лях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по догово-

рам социального найма, предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной 

квартире по договору социального найма" (далее соответственно - Административный регламент, 

муниципальная услуга). 

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и до-

ступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов 

предоставления муниципальной услуги. 

1.1.3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур 

и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с 

законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при 

взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями 

при предоставлении муниципальной услуги: 

1.2.1. Заявителями являются физические лица либо их уполномоченные представители, обративши-

еся с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель). 

1.2.2. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия 

представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенно-

стью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги при-

ведены в разделе 2 Административного регламента. 

 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, 

именуется "Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, предоставления освобо-

дившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма". 

2.2. Наименование структурного подразделения администрации Новомичуринского городского по-

селения, предоставляющего муниципальную услугу, а также органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет экономический сектор администрации Новомичурин-

ского городского поселения (далее - Сектор). 
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2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют органы государственной и муниципаль-

ной власти и подведомственные им организации - в части межведомственного информационного 

взаимодействия: 

- Администрация МО – Пронский муниципальный район - в части предоставления сведений о раз-

мере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание лиц, находящихся 

под опекой (попечительством);  

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр); 

- Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии (ФКП Росреестра). 

2.2.3. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги осуществляет государственное бюджетное учреждение Ря-

занской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг Рязанской области" (далее - уполномоченная организация) в соответствии с соглашением 

о взаимодействии между уполномоченным многофункциональным центром предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг Рязанской области и администрацией Новомичуринского го-

родского поселения. 

2.2.4. Сектор и уполномоченная организация не вправе требовать от заявителя осуществления дей-

ствий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление заявителю: 

- постановления администрации Новомичуринского городского поселения о признании (об отказе в 

признании) заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в 

целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по дого-

ворам социального найма; 

- постановления администрации Новомичуринского городского поселения о признании (об отказе в 

признании) заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в 

целях предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору 

социального найма. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 33 рабочих дня 

со дня обращения заявителя и представления необходимых документов в уполномоченную органи-

зацию или администрацию Новомичуринского городского поселения.  

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в адми-

нистрацию или уполномоченную организацию заявления и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги (по дате регистрации). 

Сроки прохождения отдельных административных процедур: 

а) прием и регистрация заявления и документов от одного заявителя - не более 45 минут; 

б) направление уполномоченной организацией заявления и документов в Сектор - в течение 1 рабо-

чего дня с даты приема заявления и документов; 

в) рассмотрение Сектором представленных документов - не более 28 рабочих дней со дня поступ-

ления документов в Сектор. 

В рамках данной административной процедуры могут осуществляться административные процеду-

ры, предусмотренные подпунктами "г", "д" пункта 2.4 Административного регламента, при этом 

срок административной процедуры "рассмотрение Сектором представленных документов" может 

включать сроки административных процедур, предусмотренные подпунктами "г", "д" пункта 2.4 

Административного регламента, но не должен превышать максимальный срок, предусмотренный 

для процедуры "рассмотрение Сектором представленных документов"; 
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г) межведомственное информационное взаимодействие - не более 7 рабочих дней, а в случае 

направления повторного запроса - 13 рабочих дней: 

 - подготовка и направление запросов в администрацию МО – Пронский муниципальный район, Ро-

среестр, ФКП Росреестра, - в течение 1 рабочего дня, следующего за днем окончания администра-

тивной процедуры по рассмотрению Сектором представленных документов; 

- проверка полноты информации, указанной в документе, полученном в результате межведомствен-

ного информационного взаимодействия, - в течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения 

запрашиваемого документа (информации). В случае поступления запрошенной информации (доку-

ментов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения направление запроса по-

вторно и проверка полноты информации, указанной в документе, - в течение 6 рабочих дней; 

д) проверка полноты и достоверности сведений, подготовка и оформление результата предоставле-

ния муниципальной услуги, принятие решения: 

- проверка полноты и достоверности сведений, принятие решения Сектором об отказе в принятии 

документов для признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждаю-

щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, об отказе в приня-

тии документов для признания граждан малоимущими в целях предоставления освободившегося 

жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма - не более 5 рабочих 

дней; 

- принятие решения администрацией Новомичуринского городского поселения - о признании (об 

отказе в признании) заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина мало-

имущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-

мых по договорам социального найма, о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его 

семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях предоставления освободив-

шегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма - не более 10 

рабочих дней; 

е) направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию 

- в течение 1 рабочего дня; 

ж) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги - в течение 3 рабочих дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного само-

управления в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 152-ФЗ "О персональных данных"; 

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон); 

- Федеральный закон от 01.12.2014 N 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией 

Конвенции о правах инвалидов"; 

- Закон Рязанской области от 20.12.2005 N 138-ОЗ "О порядке определения размера дохода и стои-

мости имущества граждан в целях признания их малоимущими и предоставления им по договорам 

социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда"; 

- Федеральный закон от 24.11.95 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Феде-

рации»; 

- Устав муниципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского муници-

пального района Рязанской области, принятый решением Совета депутатов Новомичуринского го-

родского поселения от 03.05.2006г. № 12; 

- Решение Совета депутатов Новомичуринского городского поселения от 27.04.2011г. № 27 "Об 

утверждении методики определения предельных величин стоимости имущества и среднедушевого 

дохода граждан, используемых в целях признания граждан малоимущими для предоставления им 

жилых помещений муниципального жилищного фонда Новомичуринского городского поселения по 

consultantplus://offline/ref=7FAA527FCFE37CDE378E37796239248304DE0889AF5576D9F0A2AFs9F8N
consultantplus://offline/ref=7FAA527FCFE37CDE378E37796239248307D10E8FAC0A21DBA1F7A19D549A657A8493652F5598BD01sCF2N
consultantplus://offline/ref=7FAA527FCFE37CDE378E37796239248307D1088EA10A21DBA1F7A19D549A657A8493652F5599BE05sCFEN
consultantplus://offline/ref=7FAA527FCFE37CDE378E37796239248307D0098CA10221DBA1F7A19D54s9FAN
consultantplus://offline/ref=7FAA527FCFE37CDE378E37796239248307D10C8BA70621DBA1F7A19D549A657A8493652F5598BC09sCFEN
consultantplus://offline/ref=9A83E6380CB1E7A0A2B4C7E9FB9D37F138042A51504019791DC43C0DDAC78D71276EDAC9D6453FA51AAB02A89468sFM
consultantplus://offline/ref=B3080D3F74346A9D90A07D7B22792107486C81584292C27C955377366B04FF18198E2301EACCFA8BDC038FBAD43EAB40478C69E1990451652CC2B8C4yBt6M
consultantplus://offline/ref=7FAA527FCFE37CDE378E297474557A8905DD5181A50B2F8EFCAAA7CA0BCA632FC4D3637A16DCB101CA796C75sBF8N
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договорам социального найма"; 

- Постановление администрации Новомичуринского городского поселения от 15.02.2016 №48 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг администрацией муниципального образования – Новомичуринское город-

ское поселение; 

- Договоры и соглашения о взаимодействии; 

- Административный регламент; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или 

иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необ-

ходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в уполномоченную организацию, 

предъявляет документ, удостоверяющий личность. В случае, если с заявлением обращается пред-

ставитель заявителя, то предъявляется документ, удостоверяющий личность представителя заявите-

ля, а также доверенность, оформленная в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление о признании гражданина и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

(примерная форма заявления приведена в Приложении № 1 к Административному регламенту); 

- заявление о признании гражданина и членов его семьи малоимущими в целях предоставления 

освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма 

(примерная форма заявления приведена в Приложении № 2 к Административному регламенту). 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность; 

2) документы, подтверждающие состав семьи (справка с места жительства о составе семьи и зани-

маемой площади, выписка из домовой книги, свидетельство о рождении, свидетельство о заключе-

нии брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи); 

3) копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговым органом по 

месту представления деклараций, представляемые гражданином-заявителем и членами его семьи, 

либо иные справки и документы, подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его се-

мьи; 

4) документы о наличии или отсутствии недвижимого имущества (в том числе земельных участков) 

у гражданина-заявителя и членов его семьи, выданные органами, осуществляющими государствен-

ную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, органами технического учета 

(инвентаризации) объектов недвижимости; 

5) документы о наличии или отсутствии транспортных средств у гражданина-заявителя и членов его 

семьи, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию транспортных 

средств (при наличии транспортных средств представляются сведения о категории транспортных 

средств); 

6) копия налоговой декларации индивидуального предпринимателя в соответствии с используемой 

им системой налогообложения, заверенная налоговым органом по месту представления декларации; 

7) документ, содержащий данные, установленные оценкой транспортного средства, произведенной 

независимой экспертной организацией (при наличии у гражданина-заявителя и членов его семьи 

транспортных средств); 

8) кадастровый паспорт на земельный участок (при наличии у гражданина-заявителя и членов его 

семьи земельных участков); 

9) копия решения суда о признании гражданина недееспособным, решение органов опеки и попечи-

тельства о назначении опекуном (подается законными представителями заявителя при подаче заяв-

ления от имени заявителя, признанного недееспособным). 

2.6.1.1. Виды доходов, учитываемые при определении размера дохода, приходящегося на гражда-

нина-заявителя и членов его семьи: 

consultantplus://offline/ref=2D30FF59AA746E51965B52C0F7DBA9F41FC4D8E694FD0490ADB445FBD79D7EDB224B048DA255E0C6812006E6O5O2O
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а) все выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка, предусмотренные системой оплаты 

труда в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

б) средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством; 

в) компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за 

время исполнения государственных или общественных обязанностей; 

г) выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, зара-

ботная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией орга-

низации, сокращением численности или штата работников; 

д) социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и дру-

гих источников, к которым относятся: 

- пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспо-

собным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное еже-

месячное материальное обеспечение пенсионеров; 

- ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку; 

- стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего про-

фессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства 

в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального об-

разования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а 

также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в акаде-

мическом отпуске по медицинским показаниям; 

- пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также 

стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подго-

товки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, 

выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным 

гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, 

а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во 

временных работах; 

- пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовре-

менное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки бере-

менности; 

- ежемесячное пособие на ребенка; 

- ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет 

и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на усло-

виях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им трех-

летнего возраста; 

- ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в 

период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут 

трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были 

признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужа-

щих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по 

месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до до-

стижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе; 

- ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего 

состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной 

системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где 

отсутствует возможность их трудоустройства; 

е) надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанных в подпункте "д" настоящего пункта, и иные 

социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, 

субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями; 

ж) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности семье (отдельным ее членам), к 

которым относятся доходы от реализации и сдачи в аренду (наем, поднаем) недвижимого имуще-
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ства (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических 

средств; 

з) доходы от реализации и сдачи в аренду (наем, поднаем) недвижимого имущества (земельных 

участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств; 

и) другие доходы членов семьи, в которые включаются: 

- денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Феде-

рации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Россий-

ской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранитель-

ной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольствен-

ное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные зако-

нодательством Российской Федерации; 

- единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Россий-

ской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции 

Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохрани-

тельной службы; 

- оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Рос-

сийской Федерации; 

- материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим; 

- авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования; 

- доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в резуль-

тате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства; 

- доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций; 

- алименты, получаемые членами семьи; 

- наследуемые и подаренные денежные средства; 

- денежные эквиваленты полученных членами семьи (одиноко проживающим гражданином) мер 

социальной поддержки, установленных органами государственной власти Российской Федерации, 

органами государственной власти Рязанской области, органами местного самоуправления; 

- денежные выплаты, предоставляемые гражданам в качестве мер социальной поддержки, связан-

ных с оплатой жилого помещения, коммунальных или транспортных услуг, а также компенсации и 

субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выплачиваемые отдельным катего-

риям граждан; 

- денежные средства, выделяемые опекуну (попечителю) на содержание подопечного; 

- денежные средства из любых источников (за исключением собственных средств гражданина или 

членов его семьи), направленные на оплату обучения в образовательных учреждениях; 

- суммы ежемесячных денежных выплат и компенсаций различным категориям граждан, опреде-

ленным в соответствии с законодательством Российской Федерации и Рязанской области; 

- суммы предоставленной государственной социальной помощи; 

к) учитываемые при исчислении среднемесячного совокупного дохода семьи гражданина-заявителя 

независимо от раздельного или совместного проживания доходы граждан, являющихся по отноше-

нию к гражданину-заявителю или членам его семьи: 

- супругом (супругой); 

- родителями или усыновителями несовершеннолетних детей; 

- несовершеннолетними детьми, в том числе усыновленными. 

2.6.1.2. Виды доходов, не учитываемые при определении размера дохода, приходящегося на граж-

данина-заявителя и членов его семьи: 

а) Не учитываются доходы следующих категорий граждан, получаемые по месту их нахождения: 

- военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в качестве сержантов, старшин, сол-

дат или матросов, а также военнослужащих, обучающихся в военных образовательных учреждени-

ях профессионального образования и не заключивших контракт о прохождении военной службы; 

- отбывающих наказание в виде лишения свободы, а также находящихся на принудительном лече-
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нии по решению суда; 

- пропавших без вести и находящихся в розыске; 

- проживающих в стационарных учреждениях на полном государственном обеспечении. 

б) В расчет размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи (одиноко проживающего граж-

данина) в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального 

найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, не включаются следующие виды до-

ходов: 

- единовременные страховые выплаты, производимые в возмещение ущерба, причиненного жизни и 

здоровью гражданина, его личному имуществу и имуществу, находящемуся в общей собственности 

членов его семьи, а также ежемесячные суммы, связанные с дополнительными расходами на меди-

цинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в соответствии с решением учреждения 

государственной службы медико-социальной экспертизы; 

- материальные затраты, выплачиваемые безработным гражданам в связи с направлением их на ра-

боту (обучение) в другую местность по предложению органов службы занятости в соответствии с 

Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года 1032-1 "О занятости населения в Россий-

ской Федерации"; 

- пособие на погребение, выплачиваемое в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1996 

года № 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле", законодательством Рязанской области; 

- затраты на погребение реабилитированных лиц, возмещаемые в соответствии с Законом Рязанской 

области от 29 декабря 2004 года № 170-ОЗ "О мерах социальной поддержки реабилитированных 

лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий"; 

- ежегодные компенсации и разовые (единовременные) пособия, предоставляемые различным кате-

гориям граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации и Рязанской области. 

Из размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи (одиноко проживающего гражданина), 

исключаются суммы уплаченных алиментов. 

2.6.1.3. Для рассмотрения заявления о признании гражданина и членов его семьи малоимущими в 

целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по дого-

ворам социального найма, предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной 

квартире по договору социального найма Сектор самостоятельно запрашивает следующие докумен-

ты (их копии, сведения, содержащиеся в них): 

1) Выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о 

правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества; 

2) Кадастровый паспорт на земельный участок; 

3) Сведения о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание 

лиц, находящихся под опекой (попечительством). 

Заявитель вправе самостоятельно представить указанные в подпунктах 1 - 3 настоящего пункта до-

кументы. 

2.6.1.4. Документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1 - 3 п. 

2.6.1.3. Административного регламента, Сектор самостоятельно запрашивает в режиме межведом-

ственного взаимодействия в порядке, предусмотренном пунктом 3.2.4 Административного регла-

мента. 

2.6.2. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя пред-

ставления документов и информации, осуществления действий, в случаях, предусмотренных ч.1 ст. 

7 Федерального закона. 

2.6.3. Заявители представляют документы в копиях с одновременным представлением оригинала. 

Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется должностным лицом Сек-

тора или уполномоченной организации, ответственным за прием документов. При представлении 

документов в копиях документы дополнительно не заверяются. 

Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в 

Секторе и заявителю не возвращаются. 

2.6.4. Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными услугами явля-

consultantplus://offline/ref=7FAA527FCFE37CDE378E37796239248307D00A84A20021DBA1F7A19D54s9FAN
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ются услуги: 

1) "Оформление справки с места жительства о составе семьи и занимаемой площади". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление справки с места жительства 

о составе семьи и занимаемой площади" заявитель обращается в МП «Расчетно-кассовый центр», и 

представляет следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина; 

- свидетельство о рождении - для лиц, не достигших 14-летнего возраста. 

2) "Оформление справки о размере компенсации, выплачиваемой государственным органом или 

общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанно-

стей". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление справки о размере компен-

сации, выплачиваемой государственным органом или общественным объединением за время ис-

полнения государственных или общественных обязанностей" заявитель обращается в государствен-

ный орган или общественное объединение и представляет следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина. 

3) "Оформление справки о размере выходного пособия, выплачиваемого при увольнении, компен-

сации при выходе в отставку, заработной платы, сохраняемой на период трудоустройства при 

увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление справки о размере выходно-

го пособия, выплачиваемого при увольнении, компенсации при выходе в отставку, заработной пла-

ты, сохраняемой на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, 

сокращением численности или штата работников" заявитель обращается в организацию, и пред-

ставляет следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина. 

4) "Оформление справки о размере стипендии, выплачиваемой обучающимся в учреждениях 

начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обу-

чающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учре-

ждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слу-

шателям духовных учебных заведений, а также компенсационной выплаты указанным категориям 

граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям, включая 

надбавки и доплаты". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление справки о размере стипен-

дии, выплачиваемой обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессиональ-

ного образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспиран-

туре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и 

научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также ком-

пенсационной выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом 

отпуске по медицинским показаниям, включая надбавки и доплаты" заявитель обращается в учре-

ждение начального, среднего и высшего профессионального образования, в образовательное учре-

ждение высшего профессионального образования, в научно-исследовательское учреждение, в ду-

ховное учебное заведение, в котором проходит обучение, и представляет следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина. 

5) "Оформление копии договора, заключаемого в соответствии с гражданским законодательством 

Российской Федерации, с указанием оплаты работ по договору". 

6) "Оформление справки о размере материальной помощи, оказываемой работодателями своим ра-

ботникам, в том числе бывшим". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление справки о размере матери-

альной помощи, оказываемой работодателями своим работникам, в том числе бывшим" заявитель 

обращается в организацию и представляет следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина. 

7) "Оформление сведений о размере авторских вознаграждений, получаемых в соответствии с зако-
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нодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по автор-

ским договорам наследования". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление сведений о размере автор-

ских вознаграждений, получаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации об 

авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования" заявитель 

обращается в организацию и представляет следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина. 

8) "Оформление сведений о размере доходов по акциям и других доходов от участия в управлении 

собственностью организаций". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление сведений о размере доходов 

по акциям и других доходов от участия в управлении собственностью организаций" заявитель об-

ращается в организацию и представляет следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина; 

- документ, подтверждающий владение акциями (участие в управлении собственностью организа-

ции). 

9) "Предоставление сведений об алиментах, получаемых членами семьи". 

10) "Оформление справки о наследуемых и подаренных денежных средствах". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление справки о наследуемых и 

подаренных денежных средствах" заявитель обращается к нотариусу, которым были оформлены 

завещание и договор дарения денежных средств, и представляет следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина; 

- завещание или договор дарения денежных средств. 

11) "Оформление справки о размере денежных средств из любых источников (за исключением соб-

ственных средств гражданина или членов его семьи), направленных на оплату обучения в образова-

тельных учреждениях". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление справки о размере денеж-

ных средств из любых источников (за исключением собственных средств гражданина или членов 

его семьи), направленных на оплату обучения в образовательных учреждениях" заявитель обраща-

ется в организацию, которой были направлены денежные средства, и представляет следующие до-

кументы: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина; 

- договор с образовательным учреждением об обучении за счет средств организации. 

12) "Оформление документа, содержащего данные, установленные оценкой транспортного сред-

ства, произведенной независимой экспертной организацией (при наличии у гражданина-заявителя и 

членов его семьи транспортных средств)". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление документа, содержащего 

данные, установленные оценкой транспортного средства, произведенной независимой экспертной 

организацией (при наличии у гражданина-заявителя и членов его семьи транспортных средств)" за-

явитель обращается в независимую экспертную организацию и представляет следующие документы 

(а также предоставляет транспортное средство, подлежащее оценке): 

- документ, удостоверяющий личность гражданина; 

- документ, подтверждающие право владения (пользования) транспортным средством. 

13) "Предоставление сведений о наличии транспортных средств (в том числе категории транспорт-

ных средств) или отсутствии транспортных средств у гражданина-заявителя и членов его семьи ".   

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Предоставление сведений о наличии 

транспортных средств (в том числе категории транспортных средств) или отсутствии транспортных 

средств у гражданина-заявителя и членов его семьи ")" заявитель обращается в Межрайонное отде-

ление (дислокация г.Скопин) ГИБДД УМВД России по Рязанской области и представляет следую-

щие документы: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина. 

14) "Предоставление сведений о регистрации в службе занятости неработающих граждан трудоспо-
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собного возраста, а также размер получаемого пособия за год, предшествующий году обращения 

гражданина за предоставлением муниципальной услуги". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Предоставление сведений о регистрации 

в службе занятости неработающих граждан трудоспособного возраста, а также размер получаемого 

пособия за год, предшествующий году обращения гражданина за предоставлением муниципальной 

услуги" заявитель обращается в Филиал ГКУ Центр занятости населения Рязанской области по 

Пронскому району и представляет следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина. 

15) "Предоставление сведений о размере ежемесячного пособия на ребенка, включая надбавки и 

доплаты, о размере денежных выплат, предоставляемых гражданам в качестве мер социальной под-

держки, связанных с оплатой жилого помещения, коммунальных или транспортных услуг, о разме-

ре компенсаций и субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выплачиваемых 

отдельным категориям граждан". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Предоставление сведений о размере еже-

месячного пособия на ребенка, включая надбавки и доплаты, о размере денежных выплат, предо-

ставляемых гражданам в качестве мер социальной поддержки, связанных с оплатой жилого поме-

щения, коммунальных или транспортных услуг, о размере компенсаций и субсидий на оплату жи-

лого помещения и коммунальных услуг, выплачиваемых отдельным категориям граждан" заявитель 

обращается в Отдел по Пронскому району ГКУ РО «Управление социальной защиты населения Ря-

занской области» и представляет следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность гражданина. 

2.6.5. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

а) заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике и подписано заявителем и всеми 

совершеннолетними членами семьи. Заявление может быть заполнено от руки или машинным спо-

собом, распечатано посредством электронных печатающих устройств; 

б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке; 

в) тексты документов написаны разборчиво; 

г) фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства, телефон (если имеется) написаны 

полностью; 

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

е) документы не исполнены карандашом; 

ж) представляемые документы не должны содержать разночтений. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

а) уполномоченной организацией: 

- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность; 

- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего его личность и полномо-

чия; 

- несоответствие документов требованиям, установленным пунктом 2.6.5 Административного ре-

гламента; 

б) Сектором: 

- представление заявителем недостоверных сведений; 

- представление заявителем неполных сведений, за исключением сведений, содержащихся в доку-

ментах, указанных в пункте 2.6.1.3 Административного регламента. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- среднедушевой доход гражданина-заявителя превышает размер предельной величины среднеду-

шевого дохода, установленного органами местного самоуправления; 

- стоимость имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи и 

подлежащего налогообложению, составляет более величины, определяемой органами местного са-

моуправления. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее 
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взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не 

предусмотрено. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной 

услуги не должно превышать 15 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципаль-

ной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 30 минут при обращении одного 

заявителя и дополнительно по 10 минут на каждого следующего члена семьи. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожида-

ния, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каж-

дой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объ-

ектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов: 

2.12.1. Информация о местах нахождения и графике работы структурного подразделения админи-

страции Новомичуринского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, об 

уполномоченной организации, а также о других органах и организациях, обращение в которые 

необходимо для получения муниципальной услуги, указана в Приложении № 3 к Административ-

ному регламенту.  

2.12.2. На территории, прилегающей к месторасположению здания, где предоставляется муници-

пальная услуга, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей. 

На бесплатной парковке выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для 

парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не 

должны занимать иные транспортные средства. 

2.12.3. Здание, где предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным 

входом для свободного доступа заявителей. 

2.12.4. Входы в помещения, где осуществляются прием и выдача документов, оборудуются панду-

сами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограничен-

ными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски. 

2.12.5. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывес-

кой), содержащей информацию о наименовании и графике работы организации, предоставляющих 

муниципальную услугу. 

2.12.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 

2.12.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со 

свободным доступом к нему в рабочее время заявителей. 

2.12.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожида-

ния, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места 

для приема заявителей. 

2.12.9. В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания 

инвалидов в здании. 

В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, 

но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей. 

Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следующим 

требованиям: 

обязательное наличие справочно-информационной службы;  



 

 

Муниципальный вестник № 57 от 07.12.2018г. 

41 

  

32 

стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна 

быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями. 

Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность, осуществляется преиму-

щественно на нижних этажах зданий. 

Минимальный размер площади помещения (кабинета или кабины) для индивидуального приема (на 

одно рабочее место) должно быть не менее 12 кв.м. 

2.12.10. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оп-

тимальным условиям работы должностных лиц. 

 Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактиче-

ской нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с 

требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в 

том числе: 

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту 

предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том чис-

ле с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного пе-

редвижения по территории объекта; 

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных 

маршрутах общественного транспорта; 

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при нали-

чии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 

июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 

2015 г., регистрационный № 38115). 

2.12.11. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются инфор-

мационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечи-

ваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями. 

2.12.12. На информационном стенде размещается следующая информация: 

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных 

действий; 

б) образец заполнения заявления; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляе-

мые к ним требования; 

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

д) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги; 

е) извлечения из Административного регламента. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, 

наиболее важные места подчеркиваются. 

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедея-

тельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, вы-

полненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне. 

Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функ-

ций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях 

предоставления услуги, доступности ее предоставления. 

2.12.13. Прием заявлений осуществляется в окнах приема документов. 

2.12.14. Окна приема документов должны быть оборудованы информационными табличками с ука-
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занием: 

а) номера окна; 

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием; 

в) графика приема. 

2.12.15. Должностные лица, осуществляющие прием документов, обеспечиваются личными иден-

тификационными карточками и (или) настольными табличками. 

2.12.16. Места для приема документов должны быть снабжены стульями, иметь места для письма и 

раскладки документов. 

2.12.17. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным ли-

цом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению, за исключением 

случаев обращения нескольких заявителей за предоставлением одной муниципальной услуги. 

2.12.18. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персо-

нальным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных (Интернету), пе-

чатающим устройством, канцелярскими принадлежностями. 

2.12.19. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспе-

чивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае 

возникновения чрезвычайной ситуации. 

2.12.20. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом сро-

ков ожидания в очереди по решению руководителя уполномоченной организации прием заявлений 

и прилагаемых к ним документов от заявителей будет осуществляться не менее 60 часов в неделю с 

возможностью обращения за получением муниципальной услуги в вечернее время и не менее чем в 

один из выходных дней.  

2.12.21. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется работни-

ками Сектора или уполномоченной организации при личном контакте с заявителями, по номерам 

телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в 

средствах массовой информации, на информационных стендах уполномоченной организации. 

2.12.22. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Сектора и 

уполномоченной организации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратив-

шихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информа-

ции о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должно-

сти должностного лица, принявшего телефонный звонок.  

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на постав-

ленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должност-

ное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которо-

му можно получить необходимую информацию. 

2.12.23. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должност-

ными лицами уполномоченной организации при личном контакте с заявителями, с использованием 

средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи. 

Заявители, представившие в уполномоченную организацию документы для получения муниципаль-

ной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами уполномоченной орга-

низации или администрации Новомичуринского городского поселения о результате предоставления 

муниципальной услуги. 

2.12.24. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю 

письмом по почте и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при 

наличии соответствующих данных в заявлении). 

2.12.25. Информация о сроке завершения оформления документов заявителю сообщается при пода-

че документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону. 

2.12.26. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставля-

ются должностными лицами Сектора и уполномоченной организации. 
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2.12.27. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (ор-

ган, организация и их местонахождение); 

- времени приема документов; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

2.12.28. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставле-

ния муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение 5 (пяти) дней, исчисляемых со 

дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса. 

2.12.29. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. Предваритель-

ная запись осуществляется в администрации Новомичуринского городского поселения по телефону 

8(49141) 4-34-96, в уполномоченной организации – непосредственно через терминал электронной 

очереди. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к 

помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг. 

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги; 

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов; 

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) долж-

ностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

 

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ 

 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 4 к Админи-

стративному регламенту. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные проце-

дуры: 

а) прием и регистрация заявления и документов; 

б) направление заявления и прилагаемых документов в Сектор; 

в) рассмотрение Сектором представленных документов; 

г) межведомственное информационное взаимодействие; 

д) проверка полноты и достоверности сведений, подготовка и оформление результата предоставле-

ния муниципальной услуги 

е) направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию 

ж) выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов. 

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и 

документов является обращение заявителя в уполномоченную организацию с заявлением и доку-

ментами, предусмотренными пунктом 2.6.1 Административного регламента. 

3.2.1.2. Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и регистрацию 

документов: 

а) устанавливает предмет обращения; 
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б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено 

заявителем при личном обращении; 

в) проверяет полномочия представителя заявителя - физического лица действовать от имени физи-

ческого лица; 

г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, указанным в 

Административном регламенте; 

е) сверяет подлинный документ с копией и ставит отметку о соответствии копии подлинному доку-

менту; 

ж) регистрирует заявление в автоматизированной информационной системе многофункционального 

центра (далее - АИС МФЦ) при отсутствии оснований, предусмотренных подпунктом "а" пункта 2.7 

Административного регламента. 

3.2.1.3. Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием документов, ука-

зывает в АИС МФЦ следующее: 

- порядковый номер записи; 

- дату и время приема с точностью до минуты; 

- общее количество документов и общее число листов в документах; 

- данные о заявителе; 

- цель обращения заявителя; 

- свои фамилию и инициалы. 

3.2.1.4. Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и регистрацию 

документов, оформляет расписку в получении документов согласно Приложению № 5 к Админи-

стративному регламенту в двух экземплярах, первый экземпляр выдается заявителю, второй экзем-

пляр прикладывается к принятому заявлению. В расписке указывается дата и перечень представ-

ленных документов, документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

3.2.1.5. Результатом исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления 

и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему докумен-

тами. 

3.2.1.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему и ре-

гистрации заявления и документов является регистрация уполномоченной организацией заявления 

в АИС МФЦ. 

3.2.1.7. Максимальный срок административной процедуры - 45 минут. 

3.2.2. Направление заявления и прилагаемых документов в Сектор. 

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры по направлению заявления и прила-

гаемых документов в Сектор является оформление расписки в получении заявления и документов. 

3.2.2.2. Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и регистрацию 

документов, передает принятое заявление должностное лицу уполномоченной организации, ответ-

ственному за направление документов в Сектор. 

3.2.2.3. Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за направление документов 

в Сектор, направляет принятое заявление в Сектор. На рассмотрение направляются все документы, 

представленные заявителем. 

3.2.2.4. Направление на рассмотрение документов осуществляется с листами сопровождения, в ко-

торых обязательно указывается: 

- наименование Сектора; 

- перечень и количество направляемых документов; 

- Ф.И.О. заявителя; 

- наименование муниципальной услуги; 

- срок рассмотрения документов в Секторе. 

Направление документов фиксируется должностным лицом уполномоченной организации на бу-

мажных носителях и в электронной форме. 

3.2.2.5. Результатом исполнения административной процедуры по направлению заявления и прила-

consultantplus://offline/ref=3B6EED07152DA16AEF6AC07358F29EDDF3417F279222935D1EA981827D876DA8C27558CF27CBED7F4277FEA9u7lCN
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гаемых документов в Сектор является лист сопровождения, оформленный в соответствии с пунктом 

3.2.2.4 Административного регламента и направленный в Сектор. 

3.2.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по направлению 

заявления и прилагаемых документов в Сектор является отметка о направлении заявления и прила-

гаемых документов в Сектор в АИС МФЦ. 

3.2.2.7. Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день со дня приема и реги-

страции документов заявителя. 

3.2.3. Рассмотрение Сектором представленных документов. 

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Сектором пред-

ставленных документов является получение должностным лицом Сектора, ответственным за прием 

документов, заявления с комплектом прилагаемых документов. 

3.2.3.2. Заявление регистрируется в приемной администрации Новомичуринского городского посе-

ления в порядке делопроизводства и передается начальнику Сектора или уполномоченному лицу 

Сектора. Начальник Сектора в соответствии со своей компетенцией передает заявление для испол-

нения должностному лицу Сектора. 

3.2.3.3. Должностное лицо Сектора, ответственное за рассмотрение поступившего заявления: 

а) проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся; 

б) запрашивает в режиме межведомственного информационного взаимодействия документы (их ко-

пии, сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1 - 3 пункта 2.6.1.3 Административ-

ного регламента, в случае, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Межведом-

ственное информационное взаимодействие осуществляется в соответствии с пунктом 3.2.4 Админи-

стративного регламента; 

в) проверяет полноту и достоверность сведений; 

г) готовит письменный ответ заявителю об отказе в принятии документов для признания граждан 

малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предостав-

ляемых по договорам социального найма, об отказе в принятии документов для признания граждан 

малоимущими в целях предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной квар-

тире по договору социального найма (далее - письменный ответ заявителю об отказе), при наличии 

оснований, предусмотренных подпунктом "б" пункта 2.7 Административного регламента, и переда-

ет данный отказ на подпись Главе Новомичуринского городского поселения; 

д) устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента; 

е) готовит проект постановления администрации Новомичуринского городского поселения о при-

знании (об отказе в признании) заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражда-

нина малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма (проект постановления администрации Новоми-

чуринского городского поселения о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его се-

мьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях предоставления освободивше-

гося жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма); 

ж) направляет проект постановления, указанный в подпункте "е" настоящего пункта, на согласова-

ние в согласующие структурные подразделения администрации Новомичуринского городского по-

селения. 

3.2.3.4. Должностное лицо Сектора, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, само-

стоятельно осуществляет контроль сроков нахождения документов в согласующих структурных 

подразделениях администрации Новомичуринского городского поселения.  

3.2.3.5. Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению Сектором пред-

ставленных документов является письменный ответ об отказе в приеме документов, направленный 

на подпись Главе Новомичуринского городского поселения, или проект постановления, направлен-

ный на согласование в согласующие структурные подразделения администрации Новомичуринско-

го городского поселения. 

3.2.3.6. Максимальный срок административной процедуры - 28 рабочих дней со дня поступления 
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документов в Сектор, с учетом второго абзаца подпункта "в" пункта 2.4 Административного регла-

мента. 

3.2.4. Межведомственное информационное взаимодействие 

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информаци-

онному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является поступление заявле-

ния без приложения документов, которые в соответствии с пунктом 2.6.1.4 Административного ре-

гламента запрашиваются в режиме межведомственного взаимодействия. В зависимости от пред-

ставленных документов должностное лицо Сектора, ответственное за рассмотрение поступившего 

заявления, осуществляет подготовку и направление следующих межведомственных запросов: 

а) в Росреестр: 

- о предоставлении Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого 

имущества; 

б) в Администрацию МО – Пронский муниципальный район: 

 - о предоставлении сведений о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) 

на содержание лиц, находящихся под опекой (попечительством). 

3.2.4.2. Состав сведений, указываемых в межведомственном запросе, ответе на межведомственный 

запрос, способ направления межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос, 

срок направления межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос определяются 

документами, описывающими порядок межведомственного взаимодействия при предоставлении 

муниципальных услуг (технологическими картами межведомственного взаимодействия) в соответ-

ствии со статьей 7.2 Федерального закона. 

3.2.4.3. Направление межведомственного запроса в электронном виде может осуществляться с ис-

пользованием системы исполнения регламентов системы межведомственного электронного взаи-

модействия (далее - СИР СМЭВ). В этом случае межведомственный запрос должен быть подписан 

электронной подписью. 

3.2.4.4. При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением докумен-

тов, предусмотренных пунктом 2.6.1.4 Административного регламента, административная проце-

дура по межведомственному взаимодействию не проводится.  

3.2.4.5. Процедуры межведомственного взаимодействия осуществляются в соответствии с норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области, муниципальными право-

выми актами и соответствующими соглашениями. 

3.2.4.6. В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (до-

кументов), должностное лицо Сектора, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, 

проверяет полноту полученной информации (документов). В случае поступления запрошенной ин-

формации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должност-

ное лицо Сектора, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, уточняет запрос и 

направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация 

(документы), полученная в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к материалам 

личного дела и направляется для принятия решения о признании (об отказе в признании) граждан 

малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предостав-

ляемых по договорам социального найма, предоставления освободившегося жилого помещения в 

коммунальной квартире по договору социального найма. 

3.2.4.7. Результатом выполнения административной процедуры по межведомственному взаимодей-

ствию являются документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1 – 

3 пункта 2.6.1.3. Административного регламента, полученные по межведомственным запросам. 

3.2.4.9. Максимальный срок административной процедуры - 7 рабочих дней, а в случае направления 

повторного запроса - 13 рабочих дней. 

3.2.5. Проверка полноты и достоверности сведений, подготовка и оформление результата предо-

ставления муниципальной услуги. 

3.2.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры по проверке полноты и до-
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стоверности сведений, подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услу-

ги является окончание административной процедуры по межведомственному информационному 

взаимодействию. 

3.2.5.2. При наличии оснований, предусмотренных подпунктом "б" пункта 2.7 Административного 

регламента, должностное лицо Сектора, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, 

готовит письменный ответ заявителю об отказе в принятии документов для признания граждан ма-

лоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставля-

емых по договорам социального найма, об отказе в принятии документов для признания граждан 

малоимущими в целях предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной квар-

тире по договору социального найма (далее - письменный ответ заявителю об отказе) и передает 

данный отказ на подпись Главе Новомичуринского городского поселения. После подписания пись-

менный ответ об отказе в приеме документов с пакетом документов, кроме заявления, направляется 

в уполномоченную организацию для выдачи заявителю, в порядке, предусмотренном пунктом 3.2.6 

Административного регламента. Подготовка письменного ответа заявителю об отказе и направле-

ние его в уполномоченную организацию осуществляется в течение 5 рабочих дней. 

3.2.5.3. Принятие решения администрацией Новомичуринского городского поселения о признании 

(об отказе в признании) заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина ма-

лоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставля-

емых по договорам социального найма, о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его 

семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях предоставления освободив-

шегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма. 

Должностное лицо Сектора, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, производит 

расчет предельных величин стоимости имущества и среднедушевого дохода граждан, используе-

мых в целях признания граждан малоимущими. На основании произведенного расчета с учетом ос-

нований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Адми-

нистративного регламента, должностное лицо Сектора, ответственное за рассмотрение поступивше-

го заявления, готовит проект постановления администрации Новомичуринского городского поселе-

ния о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими в целях принятия на учет в каче-

стве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, 

предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору соци-

ального найма и отправляет его на согласование руководителям согласующих структурных подраз-

делений администрации Новомичуринского городского поселения и подписание главой Новомичу-

ринского городского поселения. 

3.2.5.4. Результатом исполнения административной процедуры по подготовке и оформлению ре-

зультата предоставления муниципальной услуги является: 

- решение об отказе в принятии документов для признания граждан малоимущими в целях приня-

тия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-

ального найма, об отказе в принятии документов для признания граждан малоимущими в целях 

предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору соци-

ального найма; 

- решение (постановление) о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими в целях 

принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма, предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире 

по договору социального найма. 

3.2.5.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по подготовке и 

оформлению результата предоставления муниципальной услуги является: 

а) регистрация в журнале исходящей корреспонденции администрации Новомичуринского город-

ского поселения письменного ответа заявителю об отказе; 

б) регистрация в общем отделе администрации Новомичуринского городского поселения: 

- постановления администрации Новомичуринского городского поселения о признании (об отказе в 

признании) заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в 
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целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по дого-

ворам социального найма; 

- постановления администрации Новомичуринского городского поселения о признании (об отказе в 

признании) заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в 

целях предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору 

социального найма. 

3.2.5.6. Максимальный срок административной процедуры - не более 10 рабочих дней. 

3.2.6. Направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организа-

цию. 

3.2.6.1. Основанием для начала административной процедуры по направлению результата предо-

ставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию является окончание подготовки 

и оформления отказа в принятии документов и результата предоставления муниципальной услуги 

Сектором. 

3.2.6.2. Должностное лицо Сектора, ответственное за направление результата предоставления му-

ниципальной услуги в уполномоченную организацию, направляет письменный ответ заявителю об 

отказе в принятии документов, или надлежащим образом заверенную копию подписанного и заре-

гистрированного в установленном порядке постановления администрации Новомичуринского го-

родского поселения о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его семьи или одиноко 

проживающего гражданина малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жи-

лых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (о признании (об отказе в при-

знании) заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в це-

лях предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору 

социального найма) в уполномоченную организацию. 

3.2.6.3. Направление отказа в принятии документов и результата предоставления муниципальной 

услуги осуществляется на бумажных носителях с листом сопровождения, в котором указывается: 

- наименование уполномоченной организации; 

- перечень и количество направляемых документов; 

- Ф.И.О. заявителя; 

- наименование муниципальной услуги; 

- результат предоставления муниципальной услуги. 

Направление документов фиксируется должностным лицом Сектора. 

3.2.6.4. Результатом исполнения административной процедуры по направлению результата предо-

ставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию являются документы, указанные 

в пункте 3.2.6.2 Административного регламента, направленные в уполномоченную организацию. 

3.2.6.5. Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.2.7. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2.7.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата предоставления 

муниципальной услуги является поступление от Сектора к должностному лицу уполномоченной 

организации, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, доку-

ментов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.2.7.2. Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня приема от Сектора резуль-

тата предоставления муниципальной услуги сообщает заявителю лично, по телефону или электрон-

ной почте о результате предоставления муниципальной услуги. 

3.2.7.3. В случае если заявитель явился за получением результата предоставления муниципальной 

услуги в течение 3 рабочих дней со дня извещения заявителя о результате предоставления муници-

пальной услуги, должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу резуль-

тата предоставления муниципальной услуги: 

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 

б) проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действо-

вать от его имени при получении документов; 
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в) находит документы по предоставлению муниципальной услуги; 

г) делает запись в книге учета выданных документов или в АИС МФЦ о выдаче документов; 

д) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых доку-

ментов). Заявитель расписывается в получении выдаваемых документов; 

е) выдает результат предоставления муниципальной услуги. 

3.2.7.4. В случае невозможности информирования заявителя лично, по телефону или электронной 

почте, невозможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги 

лично, а также в случае неявки заявителя в течение 3 рабочих дней со дня извещения заявителя о 

результате предоставления муниципальной услуги должностное лицо уполномоченной организа-

ции, ответственное за выдачу документов, направляет результат предоставления муниципальной 

услуги по почте заказным письмом по адресу, указанному в заявлении. 

3.2.7.5. Результатом административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги является получение заявителем отказа в принятии документов или результа-

та предоставления муниципальной услуги. 

 

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении му-

ниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заяви-

телей о предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездей-

ствие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административ-

ными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществля-

ется заместителем главы администрации Новомичуринского городского поселения, руководителем 

уполномоченной организации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации Новоми-

чуринского городского поселения, руководителем уполномоченной организации проверок соблю-

дения и исполнения должностными лицами Сектора, уполномоченной организации положений Ад-

министративного регламента, иных нормативных правовых актов. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы админи-

страции Новомичуринского городского поселения, руководителем уполномоченной организации.  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и каче-

ства предоставления муниципальной услуги 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы админи-

страции Новомичуринского городского поселения) и внеплановыми. При проверке могут рассмат-

риваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные провер-

ки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по кон-

кретному обращению заявителя. 

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональ-

ную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, ука-

занной в Административном регламенте. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

Раздел 5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙ-

СТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТ-

НИКА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯ-
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ЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ 

 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального цен-

тра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона, или их работников 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указан-

ного в статье 15.1 Федерального закона; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (вне-

судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цен-

тра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-

лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 Федерального закона; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-

ции, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены феде-

ральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-

ника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, ре-

шения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-

ответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-

ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги пла-

ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционально-

го центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их работ-

ников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-

чае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципаль-

ной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
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субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-

циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информа-

ции, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в при-

еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Фе-

дерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-

рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерально-

го закона. 

 5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий 

орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, 

являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункциональ-

ного центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, подаются на имя Главы администрации Новомичуринского городского поселения. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 

руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или долж-

ностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются руководителям этих организаций. 

 5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направ-

лена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жа-

лоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных ор-

ганов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных 

государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 

Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона, и их работ-
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ников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его ра-

ботников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов 

местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра 

устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-

ции и муниципальными правовыми актами. 

 5.2.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункциональ-

ного центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

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

зического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а 

также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работ-

ника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункцио-

нальный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, органи-

заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в приеме документов у заяви-

теля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допу-

щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги доку-

ментах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-

ской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.2.7 Адми-

нистративного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.2.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в 

подпункте 5.2.8 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо органи-

зацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся изви-

нения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

consultantplus://offline/ref=1FA935FC18A5DE9E4618C19461C74A9FE8D4AD5E8ECF4468A6AE43A6FDCA55F3F36188DAAEF56CB6F1EA598D14BF0B3046EC0E3AE4607313YFk3O
consultantplus://offline/ref=1FA935FC18A5DE9E4618C19461C74A9FE8D4AD5E8ECF4468A6AE43A6FDCA55F3F36188DAAEF56CB6F1EA598D14BF0B3046EC0E3AE4607313YFk3O
consultantplus://offline/ref=42569F2C49EAEB9E2C6795285D0BEC31E6ED9D0314710965F703E278AA91ADFA27A4AA70FF0DFDBFAEE41F9C8EFC0B41B915056BD0D57AAFn6l0O
consultantplus://offline/ref=470114CA39D1ECBFEE5FE06010E4B4DE7D13E9097532CE6FB35C275DC296E9A7688FE972445FBA982858BF2305F4E0308CD62F477DF5664Fg6mAO
consultantplus://offline/ref=92CBEE71670171F0E328E68AC3B4276760B6BA1BEDF078645C8A2CD9CB374A9463F1ADEB73DDFAA259323A45F51DEE00B78E6B88576584FFgBn0O
consultantplus://offline/ref=92CBEE71670171F0E328E68AC3B4276760B6BA1BEDF078645C8A2CD9CB374A9463F1ADEB73DDFAA259323A45F51DEE00B78E6B88576584FFgBn0O
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необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.2.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном 

в подпункте 5.2.8 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о при-

чинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.2.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные 

полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 Административного регла-

мента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

Приложение  1 

к Административному регламенту 

 

 

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

о признании гражданина и членов его семьи малоимущими в целях 

принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма 

 

                                      Руководителю 

                                      _____________________________________ 

                                      (наименование уполномоченного органа 

                                       Новомичуринского городского поселения 

                                      _____________________________________ 

                                        по признанию граждан малоимущими) 

                                      от _________________________________, 

                                             (фамилия, имя, отчество) 

                                      паспорт _____________________________ 

                                                (серия и номер паспорта, 

                                      ____________________________________, 

                                            кем и когда выдан паспорт) 

                                      проживающего(ей) по адресу: _________ 

                                      ____________________________________, 

                                               (адрес регистрации) 

                                      тел.: _______________________________ 

 

заявление. 

 

    Прошу Вас рассмотреть вопрос о признании меня и членов моей семьи малоимущими в целях 

принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма. 

    Я и члены моей семьи несем ответственность за достоверность сведений, содержащихся в заяв-

лении и представленных документах. 

    Даем согласие на обработку персональных данных. <*> 

    1. _______________________________________ ____________________________ 

      (Ф.И.О., степень родства, дата рождения) (отношение к работе, учебе) 

                                                         __________________ 

                                                              (подпись) 

    2. _______________________________________ ____________________________ 

      (Ф.И.О., степень родства, дата рождения) (отношение к работе, учебе) 

                                                         __________________ 
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                                                              (подпись) 

    3. _______________________________________ ____________________________ 

      (Ф.И.О., степень родства, дата рождения) (отношение к работе, учебе) 

                                                         __________________ 

                                                              (подпись) 

    4. _______________________________________ ____________________________ 

      (Ф.И.О., степень родства, дата рождения) (отношение к работе, учебе) 

                                                     ______________________ 

                                                             (подпись) 

    Приложение на ________ листах. 

"___"____________ 20__ г.                   _______________________________ 

                                              (личная подпись заявителя) 

 

-------------------------------- 

<*> Заполняется совершеннолетними членами семьи либо их законными представителями. Согла-

сие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные пред-

ставители. 

 

 

Приложение № 1 

к заявлению 

 

СВЕДЕНИЯ О ДОХОДЕ СЕМЬИ 

 

NN 

пп 

Виды полученного дохода Кем получен 

доход 

Сумма дохода 

(руб., коп.) 

Название, номер и дата до-

кумента, на основании кото-

рого указан доход 

1 2 3 4 5 

1. Доходы, полученные в связи 

с трудовой деятельностью 

(все виды заработной платы, 

денежного вознаграждения, 

содержания) и дополнитель-

ного вознаграждения по 

всем местам работы. Указы-

ваются начисленные суммы 

после вычета налогов и сбо-

ров в соответствии с законо-

дательством Российской 

Федерации 

1.   

2.   

3.   

4.   

2. Денежное довольствие и 

иные выплаты военнослу-

жащим и приравненным к 

ним лицам 

   

Социальные выплаты 

3. Пенсии    
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4. Стипендии    

5. Пособие по безработице и 

другие выплаты безработ-

ным 

   

6. Ежемесячное пособие на ре-

бенка 

   

7. Иные социальные выплаты    

Другие выплаты 

8. Алименты    

9. Оплата работ по договорам, 

заключенным в соответ-

ствии с гражданским зако-

нодательством 

   

10. Доходы от предпринима-

тельской деятельности, в 

том числе без образования 

юридического лица 

   

11. Доходы по акциям, диви-

денды, выплаты по долевым 

паям и т.п. 

   

12. Доходы от сдачи в аренду 

(наем) недвижимого имуще-

ства, принадлежащего на 

праве собственности 

   

13. Проценты по вкладам    

14. Другие доходы (указать ка-

кие) 

   

ИТОГО 

 Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме _______ 

руб.___коп., удерживаемые по ________________________________________________________    
                           (основание для удержания алиментов, Ф.И.О. лица, в пользу которого производятся удержания)  
Иных доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 

 Дата _________________ 

 Подпись заявителя ___________________ 

 Подписи совершеннолетних членов семьи _________________________________ 

                                         

Приложение № 2 

к заявлению 

 

СВЕДЕНИЯ ОБ ИМУЩЕСТВЕ СЕМЬИ 
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1. Дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения 

NN 

пп 

Наименование и местонахожде-

ние имущества 

Стоимость Документ, подтверждающий, право 

собственности 

    

 

2. Земельные участки 

NN 

пп 

Местонахождение, площадь Стоимость Документ, подтверждающий право 

собственности 

    

 

3. Транспортные средства 

NN 

пп 

Наименование имущества Стоимость Документ, подтверждающий право 

собственности 

    

 

4. Иное имущество (паенакопления, доли, акции) 

NN 

пп 

Наименование имущества Стоимость Документ, подтверждающий право 

собственности 

    

 

Другого имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 

 

Дата _______________          Подпись заявителя _______________        

 

Подпись совершеннолетних членов семьи ________________________________ 

 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

о признании гражданина и членов его семьи малоимущими в 

целях предоставления освободившегося жилого помещения 

в коммунальной квартире по договору социального найма 

 

                                       Руководителю 

                                      _____________________________________ 

                                      (наименование уполномоченного органа 

                                       Новомичуринского городского поселения 

                                      _____________________________________ 

                                        по признанию граждан малоимущими) 

                                       от ________________________________, 

                                               (фамилия, имя, отчество) 

                                       паспорт ____________________________ 

                                                 (серия и номер паспорта, 
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                                       ___________________________________, 

                                             кем и когда выдан паспорт) 

                                       проживающего(ей) по адресу: ________ 

                                       ___________________________________, 

                                                (адрес регистрации) 

                                       тел.: ______________________________ 

 

заявление. 

 

Прошу Вас рассмотреть вопрос о признании меня и членов моей семьи малоимущими в целях 

предоставления  освободившегося  жилого  помещения в коммунальной квартире по договору со-

циального найма. 

Я и члены моей семьи несем ответственность за достоверность сведений, содержащихся в заявле-

нии и представленных документах. 

Даем согласие на обработку персональных данных. <*> 

    1. _______________________________________ ____________________________ 

      (Ф.И.О., степень родства, дата рождения) (отношение к работе, учебе) 

                                                             ______________ 

                                                               (подпись) 

    2. _______________________________________ ____________________________ 

      (Ф.И.О., степень родства, дата рождения) (отношение к работе, учебе) 

                                                             ______________ 

                                                               (подпись) 

    3. _______________________________________ ____________________________ 

      (Ф.И.О., степень родства, дата рождения) (отношение к работе, учебе) 

                                                             ______________ 

                                                               (подпись) 

    4. _______________________________________ ____________________________ 

      (Ф.И.О., степень родства, дата рождения) (отношение к работе, учебе) 

                                                             ______________ 

                                                               (подпись) 

    Приложение на ________ листах. 

 

    "___"______________ 20__ г.                        ________________________ 

                                                 (личная подпись заявителя) 

 

-------------------------------- 

<*> Заполняется совершеннолетними членами семьи либо их законными представителями. Согла-

сие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные пред-

ставители. 

 

 

Приложение № 1 

к заявлению 

 

СВЕДЕНИЯ О ДОХОДЕ СЕМЬИ 

 

NN 

пп 

Виды полученного дохода Кем 

получен 

доход 

Сумма дохода 

(руб., коп.) 

Название, номер и дата 

документа, на основа-

нии которого указан до-
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ход 

1 2 3 4 5 

1. Доходы, полученные в связи с трудо-

вой деятельностью (все виды заработ-

ной платы, денежного вознагражде-

ния, содержания) и дополнительного 

вознаграждения по всем местам рабо-

ты. Указываются начисленные суммы 

после вычета налогов и сборов в соот-

ветствии с законодательством Россий-

ской Федерации 

1.   

2.   

3.   

4.   

2. Денежное довольствие и иные выпла-

ты военнослужащим и приравненным 

к ним лицам 

   

Социальные выплаты 

3. Пенсии    

4. Стипендии    

5. Пособие по безработице и другие вы-

платы безработным 

   

6. Ежемесячное пособие на ребенка    

7. Иные социальные выплаты    

Другие выплаты 

8. Алименты    

9. Оплата работ по договорам, заклю-

ченным в соответствии с гражданским 

законодательством 

   

10. Доходы от предпринимательской дея-

тельности, в том числе без образова-

ния юридического лица 

   

11. Доходы по акциям, дивиденды, вы-

платы по долевым паям и т.п. 

   

12. Доходы от сдачи в аренду (наем) не-

движимого имущества, принадлежа-

щего на праве собственности 

   

13. Проценты по вкладам    

14. Другие доходы (указать какие)    
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ИТОГО 

 

    Прошу  исключить  из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме 

_____руб. ___ коп., удерживаемые по 

______________________________________________________________ 
                               (основание для удержания алиментов, Ф.И.О. лица, в пользу которого производятся удержания) 

 

    Иных доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 

    Дата ________________ 

    Подпись заявителя __________________________ 

    Подписи совершеннолетних членов семьи ___________________________ 

 

                                                                                                     

Приложение № 2 

к заявлению 

 

СВЕДЕНИЯ ОБ ИМУЩЕСТВЕ СЕМЬИ 

 

1. Дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения 

NN 

пп 

Наименование и местона-

хождение имущества 

Стоимость Документ, подтверждающий право 

собственности 

    

 

2. Земельные участки 

NN 

пп 

Местонахождение, площадь Стоимость Документ, подтверждающий право 

собственности 

    

 

3. Транспортные средства 

NN 

пп 

Наименование имущества Стоимость Документ, подтверждающий право 

собственности 

    

 

4. Иное имущество (паенакопления, доли, акции) 

NN 

пп 

Наименование имущества Стоимость Документ, подтверждающий право 

собственности 

    

 

Другого имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 

 

Дата _______________             Подпись заявителя ___________________     

 

Подпись совершеннолетних членов семьи ________ 
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Приложение № 3 

к Административному регламенту 

 

ИНФОРМАЦИЯ 

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ СТРУКТУРНЫХ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОМИЧУРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ,  

А ТАКЖЕ О ДРУГИХ ОРГАНАХ И ОРГАНИЗАЦИЯХ, ОБРАЩЕНИЕ В КОТОРЫЕ НЕОБХО-

ДИМО ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Администрация Новомичуринского городского поселения 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск, д. 26Д. 

Контактный телефон: (49141) 2-22-06. 

Интернет-адрес: www.admnovomich.ru 

Экономический сектор администрации Новомичуринского городского поселения 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск, д. 26Д. 

Контактный телефон: (49141) 4-34-96. 

Режим работы: 

понедельник – четверг: с 8.00 до 17.15, 

пятница: с 8.00 до 16.00 

перерыв на обед: 12.00 - 13.00. 

суббота, воскресенье - выходные. 

 

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 

Рязанской области 

Адрес: 391160, г.Новомичуринск, ул.Волкова д.12 «Б» 

Контактный телефон: 8(49141) 4-28-19 

Ежедневно с 8.00 до 16.00,  

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00 

 

ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" Рязанский филиал Пронское отделение 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск, пр.Смирягина, д.23. 

Контактный телефон: (49141) 4-15-36, 4-29-61 

Режим работы: 

понедельник - четверг: 8.00 - 17.00, 

пятница: 8.00 – 15.45 

суббота, воскресенье - выходные. 

перерыв на обед: с 12.00 до 12.45 

 

МП "Расчетно-кассовый центр" 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск,  д.14Д. 

Контактный телефон: (49141) 4-38-47 

Режим работы: 

Понедельник, вторник, среда, пятница: 8.00 - 17.00, без перерыва 

четверг: не приёмный день 

суббота, воскресенье - выходные. 

 

Филиал ГКУ Центр занятости населения Рязанской области по Пронскому району  

Адрес: 391160, г. Новомичуринск, д. 26Д. 

Контактный телефон: (49141) 2-22-06. 
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Режим работы: 

понедельник - четверг: 8.00 - 17.00, 

пятница: 8.00 – 16.00 

суббота, воскресенье - выходные. 

перерыв на обед: с 12.00 до 12.48 

 

Межрайонное отделение (дислокация г.Скопин) ГИБДД УМВД России по Рязанской области 

Адрес: 391800, г. Скопин, ул.Ленина д. 148. 

Контактный телефон: (49156) 2-10-82. 

 

Отдел по Пронскому району ГКУ РО «Управление социальной защиты населения Рязанской 

области» 

Адрес: 391140, р.п.Пронск пл.Горького д.1. 

Контактный телефон: (49155) 3-13-52. 

Режим работы: 

понедельник - четверг: 8.00 - 17.00, 

пятница: 8.00 – 15.45 

суббота, воскресенье - выходные. 

перерыв на обед: с 13.00 до 13.45 

 

Территориальные отделы ГБУ РО «Многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг Рязанской области» 

 

№ 

п/

п 

Наименование тер-

риториального от-

дела 

Место нахождения 

ТО 

телефон Время работы 

1 Территориальный 

отдел по Пронско-

му району 

391140 Рязанская 

обл., р.п. Пронск, 

ул. Советская, д. 20 

(49155) 

3-16-46 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

2 Территориальный 

отдел по Клепиков-

скому району 

391030 Рязанская 

обл., г. Спас-

Клепики, пл. Лени-

на, д. 1 

(49142) 

2-61-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

3 Территориальный 

отдел по Кораблин-

скому району 

391200 Рязанская 

обл., г. Кораблино, 

ул. Шахтерская, д. 

14а 

(49143) 

5-00-08 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

4 Территориальный 

отдел по Михай-

ловскому району 

391710 Рязанская 

обл., г. Михайлов, 

пл. Освобождения, 

д. 1 

(49130) 

2-13-49 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

5 Территориальный 

отдел по Москов-

скому району г. Ря-

зани 

390044 г. Рязань, ул. 

Крупской, д. 14, 

корп. 2 

(4912) 

50-37-51 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

6 Территориальный 

отдел по Октябрь-

скому району г. Ря-

зани 

390048 г. Рязань, ул. 

Новоселов, д. 33, 

корп. 2 

(4912) 

50-37-82 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

7 Территориальный 

отдел по Касимов-

391300 Рязанская 

обл., г. Касимов, ул. 

(49131) 

2-48-21 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00. 
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скому району К. Маркса, д. 2 Сб - с 8-00 до 12-00. 

8 Территориальный 

отдел по Рыбнов-

скому району 

391110 Рязанская 

обл., г. Рыбное, пл. 

Ленина, д. 16 

(49137) 

5-27-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Cб - с 8-00 до 12-00 часов 

9 Территориальный 

отдел по Ряжскому 

району 

391960 Рязанская 

обл., г. Ряжск, ул. 

М.Горького, д. 2 

(49132) 

2-17-85 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

10 Территориальный 

отдел по Сасовско-

му району 

391430 Рязанская 

обл., г. Сасово, пр-т 

Свободы, д. 19 

(49133) 

2-40-50 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

11 Территориальный 

отдел по Скопин-

скому району 

391803 Рязанская 

обл., г. Скопин, ул. 

Ленина, д. 19 

(49156) 

2-00-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

12 Территориальный 

отдел по Советско-

му району г. Рязани 
390000 г. Рязань, ул. 

Почтовая, д. 61 

(4912) 

55-50-55 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

 

 

13 Территориальный 

отдел по Спасско-

му району 

391050 Рязанская 

обл., г. Спасск-

Рязанский, ул. Ря-

занское шоссе, д. 5а 

(49135) 

3-32-69 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

 

14 Территориальный 

отдел по Шацкому 

району 

391550 Рязанская 

обл., г. Шацк, ул. 

Интернациональная, 

д. 14 

(49147) 

2-14-45 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

15 Территориальный 

отдел по Шилов-

скому району 

391500 Рязанская 

обл., р.п. Шилово, 

ул. Спасская, 21 

(49136) 

2-10-77 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

 

 

____________________________________________________________________________________ 

 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
                           ┌───────────────────┐ 

                           │Обращение заявителя│ 

                           └────────┬──────────┘ 

                                    \/ 

               нет   ┌──────────────/\──────────────┐   да 

            ┌────────<     Имеются основания для    >─────────┐ 

            │        │  отказа в приеме документов, │         │ 

            │        │необходимых для предоставления│         │ 

            │        │     муниципальной услуги?    │         │ 

            │        └──────────────\/──────────────┘         │ 

┌───────────\/──────────────────────────┐      ┌──────────────\/──────────┐ 

│Прием и регистрация обращения заявителя│      │Отказ в приеме заявления и│ 

└──────────────────┬────────────────────┘      │       документов         │ 

┌──────────────────\/───────────────────┐      └──────────────────────────┘ 

│Оформление расписки о приеме документов│ 

└──────────────────┬────────────────────┘ 
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┌──────────────────\/───────────────────┐ 

│  Направление в Сектор представленных  │ 

│            документов                 │ 

└─────────────────────────────┬─────────┘ 

                              \/ 

     да   ┌───────────────────/\──────────────────────┐  нет 

   ┌──────<     К заявлению приложены документы,      >───────┐ 

   │      │запрашиваемые по межведомственным запросам?│       │ 

   │      └───────────────────\/──────────────────────┘       │ 

   │                      ┌───────────────────────────────────\/──────────┐ 

   │                      │Межведомственное информационное взаимодействие │ 

   │                      │                                               │ 

   │                      └────────────────────────────┬────────────────/\┘ 

   │               да            ┌───────────────/\────\/──────────┐нет │ 

   │<────────────────────────────< Запрошенная по межведомственным >────┘ 

   │                             │запросам информация предоставлена│ 

   │                             │        в полном объеме?         │ 

   │─────────────────│           └───────────────\/────────────────┘ 

            ┌────────\/───────────────────────────────────────┐ 

       да   │Заявителем представлены в Сектор недостоверные   │ нет 

     ┌──────< или неполные сведения (за исключением сведений, >──┐ 

     │      │    получаемых по межведомственным запросам)     │  │ 

     │      └─────────────────────\/──────────────────────────┘  │ 

┌────\/────────────────────────┐   да ┌─────────────/\───────────\/──┐ нет 

│ Подготовка письменного ответа│  ┌───<Имеются основания для отказа в>──┐ 

│ заявителю об отказе в приеме │  │   │ признании граждан малоимущими│  │ 

│         документов           │  │   └─────────────\/───────────────┘  │ 

└────────────┬─────────────────┘┌─\/──────────────────┐┌────────────────\/┐ 

┌────────────\/────────────────┐│Издание постановления││     Издание      │ 

│ Выдача заявителю письменного ││администрации об     ││   постановления  │ 

│  ответа об отказе в приеме   ││ отказе в  признании ││ администрации о  │ 

│    документов с пакетом      ││граждан мало имущими ││ признании граждан│ 

│         документов           ││                     ││ малоимущими      │ 

└──────────────────────────────┘└──────────┬──────────┘└────────┬─────────┘       │                               

┌──────────\/─────────┐ 

                                │  Выдача заявителю   │┌────────\/────────┐ 

                                │     результата      ││ Выдача заявителю │ 

                                │   предоставления    ││    результата    │ 

                                │ муниципальной услуги││  предоставления  │ 

                                └─────────────────────┘│  муниципальной   │ 

                                                       │      услуги      │ 

 

 

Приложение № 5 

к Административному регламенту 

 

РАСПИСКА 

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ 

 

1. Настоящим удостоверяется, что заявитель (Ф.И.О., 

тел.)________________________________________________________________________________ 

для признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, предоставления освободившегося 

жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма, представил(а) в ад-

министрацию Новомичуринского городского поселения следующие документы: 

N

Nп

п 

Наименование и реквизиты документов Количество экзем-

пляров 

Количество    листов 
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1 2 3 4 

1     

2     

3     

4     

5    

 

2. Перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам: 

N

N 

пп 

Наименование сведений и докумен-

тов, которые будут получены по 

межведомственным            запросам 

Наименование органа (организации), в котором за-

прашиваются сведения и документы 

1 2 3 

1    

2    

 

__________________________________________ _____________ ________________ 

  (должность лица, принявшего документы)     (подпись)       (Ф.И.О.) 

 

______________________________________________   "___"__________ 20__ г. 

(дата окончания срока рассмотрения документов)   (дата выдачи документов) 

 

____________ _______________________________________________ 

 (подпись)               (Ф.И.О. заявителя) 

 

 

 

После рассмотрения выданы документы:_______________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

______________________________________ ____________________________________ 

  (должность, Ф.И.О., подпись лица,           (Ф.И.О., подпись лица, 

       выдавшего документы)                    получившего документы) 

 

-------------------------------- 

<*> В столбце 2 "Наименование и реквизиты документов" указываются реквизиты всех представ-

ленных заявителем документов. 

 

                                                                           *** 

Постановление администрации муници-

пального образования Новомичуринское 

городское поселение Пронского муници-

пального района Рязанской области № 390 

от 07.12.18г.  «Об утверждении перечня ак-

тов, содержащих обязательные требования, 

соблюдение которых оценивается при про-

ведении мероприятий по контролю при 

осуществлении муниципального земельно-

го контроля на территории муниципально-

го образования – Новомичуринское город-

ское поселение». 

В соответствии с п.1 ч.2 ст.8.2 Федерального 

закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ "О 

защите прав юридических лиц и индивиду-

альных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муни-

ципального контроля", статьей 72 Земельного 

кодекса Российской Федерации, администра-

ция муниципального образования – Новоми-

чуринское городское поселение   

П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 

1. Утвердить перечень актов, содержащих 

обязательные требования, соблюдение кото-

consultantplus://offline/ref=A9487FC2BE54D1F8BF5FD33329998BEEC76E6D446256685FEABE5E9E91BC64773BC4683FBEn3SCN
consultantplus://offline/ref=A9487FC2BE54D1F8BF5FD33329998BEEC76E6D476250685FEABE5E9E91BC64773BC4683CBB39n9S9N
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рых оценивается при проведении мероприя-

тий по контролю при осуществлении муници-

пального земельного контроля на территории 

муниципального образования – Новомичу-

ринское городское поселение, согласно при-

ложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление вступает в  силу 

после его официального опубликования (об-

народования) и подлежит размещению на 

официальном сайте муниципального образо-

вания – Новомичуринское городское поселе-

ние.     

3. Контроль за исполнением настоящего по-

становления оставляю за собой. 

 

Глава администрации  Новомичуринского  

городского поселения                                                       

Ю.Г.Иванов 

                                               

 

Приложение                                                                             

                                                                           к постановлению администрации 

муниципального образования –                          

                                                                       Новомичуринское городское поселение  

от « 07» декабря 2018 г. № 390 

 

Перечень актов, содержащих обязательные требования, соблюдение которых оценивается при 

проведении мероприятий по контролю при осуществлении муниципального земельного кон-

троля на территории муниципального образования – Новомичуринское городское поселение 

 

1. Документы принятые всенародным голосованием: 

 

№ Наименование 

документа 

(обозначение) 

Сведения об утвержде-

нии 

Краткое описание круга лиц 

и (или) перечня объектов, в 

отношении которых уста-

навливаются обязательные 

требования 

Указание на 

структурные 

единицы акта, 

подлежащие обя-

зательному при-

менению 

1 Конституция 

Российской 

Федерации 

Всенародным 

 голосованием 

12.12.1993 

Граждане и организации   

 

2. Федеральные законы:  

 

№ Наименование и реквизиты акта Краткое описание круга лиц 

и (или) перечня объектов, в 

отношении которых уста-

навливаются обязательные 

требования 

Указание на 

структурные 

единицы акта, 

подлежащие обя-

зательному при-

менению 

1 «Земельный кодекс Российской Феде-

рации» от 25.10.2001 N 136-ФЗ 

 

Земля как природный объ-

ект и природный ресурс; 

 

2 Градостроительный кодекс Российской 

Федерации" от 29.12.2004 N 190-ФЗ  

Землепользование, градо-

строительный регламент 

Ст. 18; 19; 20; 21; 

28; глава 3.1; ст. 

30-40; ст. 43-

46.8; ст. 51; ст. 

57.3;  

3 Федеральный закон "О землеустрой-

стве" от 18.06.2001 N 78-ФЗ 

Организации рационально-

го использования земель и 
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их охраны, 

4 Федеральный закон "О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и 

муниципального контроля" от 

26.12.2008 N 294-ФЗ 

Юридические лица  

и индивидуальные пред-

приниматели 

 

5 "Кодекс Российской Федерации об ад-

министративных правонарушениях" от 

30.12.2001 N 195-ФЗ 

Юридические лица  

и индивидуальные пред-

приниматели 

Ст. 7.1; ст. 7.3; 

ст. 7.10; ст. 7.13; 

ст. 8.6; ст. 8.7; ст. 

8.8; ст. 8.12;  

 

3. Акты Правительства Российской Федерации: 

 

№ Наименование доку-

мента (обозначение) 

Сведения об 

утверждении 

Краткое описание круга лиц 

и (или) перечня объектов, в 

отношении которых уста-

навливаются обязательные 

требования 

Указание на 

структурные 

единицы акта, 

подлежащие обя-

зательному при-

менению 

1 Положение о государ-

ственном земельном 

надзоре  

Постановление 

Правительства 

РФ от 

02.01.2015 N 1 

Юридические лица  

и индивидуальные пред-

приниматели, земельные 

участки 

Приложение № 2 

к положению  

 

4. Законы Рязанской области: 

 

№ Наименование доку-

мента (обозначение) 

Сведения об 

утверждении 

Краткое описание круга 

лиц и (или) перечня объ-

ектов, в отношении кото-

рых устанавливаются 

обязательные требования 

Указание на 

структурные 

единицы акта, 

подлежащие 

обязательному 

применению 

1 Закон Рязанской обла-

сти от 15.07.2010 № 66-

ОЗ «О порядке органи-

зации и осуществления 

регионального государ-

ственного контроля 

(надзора) и муници-

пального контроля на 

территории Рязанской 

области» 

Принят Рязан-

ской областной 

Думой 23 июня 

2010 года 

Юридические лица  

и индивидуальные пред-

приниматели, физические 

лица, земельные участки 

 

 

5. Акты Правительства Рязанской области: 

 

№ Наименование доку-

мента (обозначение) 

Сведения об 

утверждении 

Краткое описание круга 

лиц и (или) перечня 

объектов, в отношении 

которых устанавлива-

Указание на 

структурные 

единицы акта, 

подлежащие 
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ются обязательные тре-

бования 

обязательному 

применению 

1 Порядок осуществле-

ния муниципального 

земельного контроля на 

территории Рязанской 

области 

Постановлений 

Правительства 

Рязанской обла-

сти от 29.12.2014 

№ 417 

Юридические лица  

и индивидуальные 

предприниматели, фи-

зические лица,  земель-

ные участки 

 

 

6. Акты органов местного самоуправления: 

 

№ Наименование документа 

(обозначение) 

Сведения об 

утверждении 

Краткое описание 

круга лиц и (или) пе-

речня объектов, в от-

ношении которых 

устанавливаются обя-

зательные требования 

Указание на 

структурные 

единицы акта, 

подлежащие обя-

зательному при-

менению 

1 Административный регла-

мент по исполнению муни-

ципальной функции «Осу-

ществление муниципально-

го земельного контроля на 

территории муниципально-

го образования – Новоми-

чуринское городское посе-

ление» 

утверждено поста-

новлением админи-

страции МО – Но-

вомичуринское  

городское  

поселение от 

23.05.2018г.  №157 

Юридические лица  

и индивидуальные 

предприниматели, фи-

зические лица, зе-

мельные участки 

 

2 Правила   землепользования 

и застройки муниципально-

го образования – Новоми-

чуринское городское посе-

ление Пронского муници-

пального района  

утверждены реше-

нием Совета депу-

татов Новомичу-

ринского городско-

го поселения  от 

28.07.2009г. №2. 

Юридические лица  

и индивидуальные 

предприниматели фи-

зические лица, зе-

мельные участки 

 

3 Порядок оформления и со-

держания плановых (рейдо-

вых) заданий и порядок 

оформления результатов 

плановых (рейдовых) 

осмотров, обследований 

земельных участков, распо-

ложенных на территории 

муниципального образова-

ния – Новомичуринское го-

родское поселение 

утвержден поста-

новлением 

администрации му-

ниципального об-

разования – Ново-

мичуринское го-

родское поселение 

от 19.12.2017г. 

№467 

Юридические лица  

и индивидуальные 

предприниматели, фи-

зические лица, зе-

мельные участки 

 

 

                                                           

                                                                                *** 

 

               

Постановление администрации муници-

пального образования Новомичуринское 

городское поселение Пронского муници-

пального района Рязанской области № 391 

от 07.12.18г.  «Об утверждении администра-

тивного регламента предоставления муни-

ципальной услуги «Передача жилых поме-

щений, ранее приватизированных гражда-
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нами, в муниципальную собственность му-

ниципального образования – Новомичу-

ринское городское поселение»». 

В целях повышения эффективности и качества 

деятельности администрации Новомичурин-

ского городского поселения, в соответствии с 

постановлением администрации Новомичу-

ринского городского поселения от 15.02.2016 

№48 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг адми-

нистрацией муниципального образования – 

Новомичуринское городское поселение»,  ад-

министрация муниципального образования - 

Новомичуринское городское поселение 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 

1. Утвердить административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Пе-

редача жилых помещений, ранее приватизи-

рованных гражданами, в муниципальную соб-

ственность муниципального образования – 

Новомичуринское городское поселение» со-

гласно приложению к настоящему постанов-

лению. 

2. Постановление администрации Новомичу-

ринского городского поселения от 12.10.2017 

№377 «Об утверждении административного 

регламента оказания муниципальной услуги 

«Передача жилых помещений, ранее привати-

зированных гражданами, в муниципальную 

собственность муниципального образования – 

Новомичуринское городское поселение» счи-

тать утратившим силу. 

3. Юридическому сектору администрации Но-

вомичуринского городского поселения опуб-

ликовать настоящее постановление в газете 

«Муниципальный вестник». 

4. Общему отделу администрации Новомичу-

ринского городского поселения разместить 

настоящее постановление на официальном 

сайте администрации Новомичуринского го-

родского поселения в сети Интернет.  

5. Настоящее постановление вступает в силу 

после его официального опубликования (об-

народования). 

6. Контроль за исполнением настоящего по-

становления оставляю за собой. 

 

  Глава администрации  

Новомичуринского городского поселения                                      

Ю.Г. Иванов                                                               

 

 

 
Приложение 

к постановлению администрации 

 Новомичуринского городского поселения 

от 07 декабря 2018 г. № 391 
 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

«ПЕРЕДАЧА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, РАНЕЕ ПРИВАТИЗИРОВАННЫХ 

ГРАЖДАНАМИ, В МУНИЦИПАЛЬНУЮ СОБСТВЕННОСТЬ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – НОВОМИЧУРИНСКОЕ 

ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 

 
 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Передача жилых помещений, ранее приватизированных 

гражданами, в муниципальную собственность муниципального образования – 

Новомичуринское городское поселение» (далее - Административный регламент) 
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являются отношения, возникающие между администрацией Новомичуринского 

городского поселения (органом, предоставляющим муниципальную услугу) и 

физическими лицами либо их уполномоченными представителями, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги «Передача жилых помещений, ранее 

приватизированных гражданами, в муниципальную собственность муниципального 

образования – Новомичуринское городское поселение» (далее - муниципальная 

услуга). 

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных 

условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги. 

1.1.3. Задачей Административного регламента является упорядочение 

административных процедур и административных действий по предоставлению 

муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в 

соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их 

заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 

полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими 

органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении 

муниципальной услуги 

1.2.1. Заявителями в предоставлении муниципальной услуги являются физические 

лица, являющиеся собственниками ранее приватизированных ими жилых помещений, 

либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, либо в организацию, участвующую в предоставлении 

государственных и муниципальных услуг, с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги, выраженным в письменной форме или с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос) с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг, Регионального портала 

государственных и муниципальных услуг Рязанской области (далее – ЕПГУ, РПГУ, 

вместе – Портал). 

1.2.2. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. 

Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать 

без доверенности от имени заявителя. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 

муниципальной услуги приведены в разделе 2 Административного регламента. 

 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Передача жилых помещений, ранее 

приватизированных гражданами, в муниципальную собственность муниципального 

образования – Новомичуринское городское поселение". 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением 

администрации Новомичуринского городского поселения – общим отделом 

администрации Новомичуринского городского поселения (далее – Общий отдел). 
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2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют в части межведомственного 

взаимодействия: 

- управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Рязанской области (Росреестр); 

- комиссия по обследованию технического состояния жилых помещений, ранее 

приватизированных гражданами и передаваемых в собственность муниципального 

образования - Новомичуринское городское поселение (далее - Комиссия); 

- уполномоченная организация. 

2.4. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выда-

чу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осу-

ществляет государственное бюджетное учреждение Рязанской области «Многофунк-

циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязан-

ской области» (далее –  Уполномоченная организация) в соответствии с соглашением 

о взаимодействии между уполномоченным многофункциональным центром предо-

ставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области и админи-

страцией Новомичуринского городского поселения. 

Уполномоченная организация осуществляет выдачу результата предоставления му-

ниципальной услуги на бумажном носителе в случае, если заявитель подал запрос о 

предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с использованием Пор-

тала и выбрал способ получения результата предоставления муниципальной услуги – 

на бумажном носителе в многофункциональном центре. 

Прием запросов в электронном виде, поступающих с Портала осуществляет Общий 

отдел. Выдачу результата предоставления муниципальной услуги по запросам, по-

ступающим с Портала, осуществляет Общий отдел и Уполномоченная организация 

по выбору заявителя.  

2.5. Общий отдел и уполномоченная организация не вправе требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю 

копии постановления администрации Новомичуринского городского поселения о 

приеме в муниципальную собственность жилого помещения, ранее 

приватизированного гражданами, или выдача (направление) гражданину 

уведомления об отказе в приеме в муниципальную собственность жилого помещения. 

2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 18 рабочих дней со дня представления необходимых документов в 

уполномоченную организацию либо администрацию. 

2.7.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, по почте срок предоставления муниципальной услуги 

исчисляется со дня поступления в уполномоченную организацию либо 

администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления 
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муниципальной услуги (по дате регистрации). 

2.7.3 Сроки прохождения отдельных административных процедур: 

а) прием и регистрация документов заявителя - не более 45 минут; 

б) направление уполномоченной организации заявления и документов в Общий отдел 

- не более 1 рабочего дня; 

в) рассмотрение Общим отделом представленных документов - не более 2 рабочих 

дней; 

г) межведомственное информационное взаимодействие – 7 рабочих дней со дня 

поступления документов в Общий отдел: 

- подготовка и направление Общим отделом запроса в Росреестр, Комиссию - в 

течение 1 рабочего дня; 

- подготовка и направление Росреестром, Комиссией ответа на запрос в Общий отдел 

- не более 5 рабочих дней со дня поступления запроса в Росреестр, Комиссию; 

- проверка Общим отделом полноты комплекта документов (информации), 

полученных в результате межведомственного информационного взаимодействия, - в 

течение 1 рабочего дня, следующих за днем получения запрашиваемых документов 

(информации); 

д) принятие решения о приеме (об отказе в приеме) в муниципальную собственность 

жилого помещения - не более 6 рабочих дней; направление результата 

предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию - в течение 1 

рабочего дня; 

е) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги - в течение 1 

рабочего дня. 

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

Конституция Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Жилищный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного 

кодекса Российской Федерации»; 

Закон Российской Федерации от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного 

фонда в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»" (далее – Федеральный закон); 

Федеральный закон от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 01.12.2014г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты 

инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»; 

Устав муниципального образования – Новомичуринское городское поселение 

Пронского муниципального района Рязанской области, принятый решением Совета 

депутатов Новомичуринского городского поселения от 03.05.2006г. № 12; 

consultantplus://offline/ref=65F3E6EB28CE7F97A7ACE0483D2FDA71F62B5BCD276BFA174F4EDBSEn2K
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Решение Совета депутатов Новомичуринского городского поселения от 05.12.2008г. 

№ 104 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муници-

пальным имуществом в муниципальном образовании - Новомичуринское городское 

поселение»; 

Постановление администрации Новомичуринского городского поселения от 

15.02.2016 №48 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администра-

тивных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муници-

пального образования – Новомичуринское городское поселение»; 

Договоры и соглашения о взаимодействии; 

Административный регламент. 

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги 

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает заявление по 

форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту в 

уполномоченную организацию, которое подписывается всеми собственниками, в том 

числе признанными судом ограниченно дееспособными и несовершеннолетними, 

достигшими возраста 14 лет, и представляет следующие документы: 

1) копии, заверенные уполномоченной организации, документов, удостоверяющих 

личность собственников, передающих жилое помещение в муниципальную 

собственность; 

2) оригинал справки органа, осуществляющего регистрацию граждан по месту 

жительства, о лицах, проживающих в жилом помещении; 

3) оригинал выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним об отсутствии обременений, ограничений, арестов, 

наложенных на передаваемое жилое помещение, и об отсутствии 

зарегистрированных прав всех собственников на жилые помещения; 

4) оригинал справки Пронского отделения Рязанского филиала ФГУП 

"Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" об отсутствии обременений, 

ограничений, арестов, наложенных на передаваемое жилое помещение; 

5) копия, заверенная уполномоченной организацией, договора передачи жилого 

помещения в собственность граждан (на всех собственников); 

6) оригинал справки Пронского отделения Рязанского филиала ФГУП 

"Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" о зарегистрированных правах всех 

собственников на жилые помещения; 

7) оригиналы технического плана помещения или технического паспорта жилого 

помещения, кадастрового паспорта помещения; 

8) оригинал разрешения органа опеки и попечительства в случаях, если 

собственниками жилого помещения являются несовершеннолетние дети или 

совершеннолетние граждане, признанные в судебном порядке недееспособными или 

ограниченно дееспособными, а также если в передаваемом жилом помещении 

проживают находящиеся под опекой или попечительством либо оставшиеся без 

родительского попечения несовершеннолетние члены семьи собственника; 

9) решение собственников, определяющее будущего нанимателя передаваемого 

consultantplus://offline/ref=65F3E6EB28CE7F97A7ACE04B2F43847BF72802C52D3BA546444FD3B07F4CFDEEB5S7n0K
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жилого помещения; 

10) оригинал акта обследования жилого помещения, составленный комиссией, состав 

которой утверждается постановлением администрации Новомичуринского 

городского поселения; 

11) оригинал отчета об оценке рыночной стоимости жилого помещения; 

12) копия, заверенная уполномоченной организацией, документа, подтверждающего 

полномочия представителя заявителя, в случаях, если передача жилого помещения в 

муниципальную собственность Новомичуринского городского поселения 

оформляется доверенным лицом собственника жилого помещения. 

2.9.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 

3, 5, 10 пункта 2.9.1. Если указанные документы не представлены заявителем по 

собственной инициативе, они должны быть получены Общим отделом в результате 

межведомственного информационного взаимодействия. 

2.9.3. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от за-

явителя представления документов и информации, осуществления действий,  в слу-

чаях, предусмотренных ч.1 ст. 7 Федерального закона. 

 

2.9.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим 

требованиям: 

а) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без 

сокращения, с указанием их мест нахождения; 

б) фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его места жительства, телефон 

написаны полностью; 

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений; 

г) документы не исполнены карандашом; 

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

е) документы не должны содержать разночтений. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- несоответствие прилагаемых к заявлению документов требованиям, 

предусмотренным пунктом 2.9.4 Административного регламента; 

- не представлен документ, удостоверяющий личность заявителя; 

- не представлен документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

- не представлены документы, указанные в пункте 2.9.1 Административного 

регламента, за исключением документов, указанных в пункте 2.9.2; 

- представленные заявителем документы содержат неполную или неточную 

информацию; 

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с 

действующим законодательством. 

2.12. Предоставление муниципальной услуги, а также информирование и 
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консультация по предоставлению муниципальной услуги осуществляются бесплатно. 

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.14. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги не должно превышать 45 минут. 

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

залу ожидания, местам для написания заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами заявлений и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.15.1. Информация о местах нахождения и графике работы структурного 

подразделения администрации Новомичуринского городского поселения, 

предоставляющего муниципальную услугу, об уполномоченной организации, а также 

о других органах и организациях, обращение в которые необходимо для получения 

муниципальной услуги, указана в приложении № 2 к Административному 

регламенту. 

2.15.2. Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа 

заявителей. 

2.15.3. Входы в помещения, где осуществляются прием и выдача документов, 

оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить 

свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, 

использующих кресла-коляски. 

2.15.4. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы 

организации, осуществляющей прием и выдачу документов. 

2.15.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам. 

2.15.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь 

туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей. 

2.15.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают 

места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения 

необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

2.15.8. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

2.15.9. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

здании, но не может составлять менее 5 мест. 

2.15.10. Места для информирования и заполнения необходимых документов 

оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для 

оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми 

канцелярскими принадлежностями. 

2.15.11. На информационном стенде размещается следующая информация: 
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а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных 

административных действий; 

б) форма заявления и образец его заполнения; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

предъявляемые к ним требования; 

г) перечень оснований для отказа в приеме документов и в предоставлении 

муниципальной услуги; 

д) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги; 

е) извлечения из Административного регламента. 

2.15.12. Прием заявлений осуществляется в окнах приема документов. 

2.15.13. Окна приема документов должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием: 

а) номера окна; 

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием; 

в) графика приема. 

2.15.14. Должностные лица, осуществляющие прием документов, обеспечиваются 

личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками. 

2.15.15. Места для приема документов должны быть снабжены стульями, иметь места 

для письма и раскладки документов. 

2.15.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним 

должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по 

одному обращению, за исключением случаев обращения нескольких заявителей за 

предоставлением одной муниципальной услуги. 

2.15.17. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано 

телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к 

информационным базам данных, печатающим устройством. 

2.15.18. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и 

должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации. 

2.15.19. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется Общим отделом, уполномоченной организацией с использованием 

средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и 

электронной техники; посредством размещения в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, 

публикации в средствах массовой информации, издания информационных 

материалов (брошюр, буклетов и т.д.), а также путем непосредственного обращения в 

Общий отдел, многофункциональный центр. 

2.15.20. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным 

регламентом сроков ожидания в очереди по решению руководителя уполномоченной 

организации прием заявлений и прилагаемых к ним документов от заявителей будет 

осуществляться не менее 60 часов в неделю с возможностью обращения за 

получением муниципальной услуги в вечернее время и не менее чем в один из 

выходных дней. 

2.15.21. Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается по 
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номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в 

информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в 

сети Интернет), на информационных стендах уполномоченной организации. 

2.15.22. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица 

администрации Новомичуринского городского поселения и уполномоченной 

организации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 

обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 

начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, 

фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный 

звонок.  

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно 

ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован 

(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен 

быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую 

информацию. 

2.15.23. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется должностными лицами администрации Новомичуринского 

городского поселения и уполномоченной организации при личном контакте с 

заявителями, с использованием средств сети Интернет, телефонной связи. 

Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в 

обязательном порядке информируются должностными лицами администрации 

Новомичуринского городского поселения и/или уполномоченной организации о 

получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.15.24.  Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или 

электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в 

заявлении). 

2.15.25. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения 

срока - по указанному в заявлении телефону. 

2.15.26. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляются должностными лицами Общего отдела и уполномоченной 

организации. 

2.15.27. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- источников получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.15.28. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти 
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календарных дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления 

соответствующего запроса. 

2.15.29. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. 

Предварительная запись осуществляется через терминал электронной очереди, кото-

рый располагается в здании уполномоченной организации. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями 

передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов; 

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия 

(бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Муниципальная услуга в электронной форме с использованием Портала 

предоставляется только зарегистрированным в Единой системе идентификации и 

аутентификации (ЕСИА) заявителям (физическим и юридическим лицам). 

2.17.2. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет запрос (по форме, 

установленной Приложением к административному регламенту), электронные доку-

менты, электронные копии и (или) электронные образы бумажных документов (в т.ч. 

полученные путем сканирования) (далее – Документы), подлежащие предоставлению 

заявителем, с использованием Портала, в установленном порядке. 

2.17.3. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной 

формы запроса на Портале без необходимости дополнительной подачи запроса в ка-

кой-либо иной форме. 

К запросу, подаваемому с использованием Портала, заявитель вправе по собственной 

инициативе приложить документы, которые находятся в распоряжении государ-

ственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведом-

ственных им организаций, необходимые для получения муниципальной услуги 

2.17.4. Документы, подаваемые вместе с запросом с использованием Портала должны 

соответствовать следующим требованиям: 

1) документы предоставляются с сохранением всех признаков подлинности, а имен-

но: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если имеются), в 

следующих форматах: 

– pdf, doc, docx (для документов с текстовым содержанием); 

– pdf, jpeg (для документов с графическим содержанием); 

2) документы формируются в виде отдельных файлов; 

3) документ, состоящий из нескольких листов, должен быть объединен в один файл; 
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4) количество страниц документа в электронном виде должно соответствовать коли-

честву страниц документа на бумажном носителе; 

5) сканирование документов осуществляется: 

– непосредственно с оригинала документа в масштабе 1:1 (не допускается сканирова-

ние с копий) с разрешением не менее 300 dpi; 

– в черно-белом режиме при отсутствии в документе графических изображений; 

– в режиме полной цветопередачи при наличии в документе цветных графических 

изображений либо цветного текста; 

– в режиме «оттенки серого» при наличии в документе изображений, отличных от 

цветного изображения. 

2.17.5. Документы должны быть подписаны соответствующим видом электронной 

подписи заявителя или представителя заявителя в соответствии с действующим зако-

нодательством. 

2.17.6. В случае если документы формируются с применением специализированного 

программного обеспечения в форме электронного документа (без воспроизведения на 

бумажном носителе), такой электронный документ заверяется электронной подписью 

лица (организации, органа власти), выдавшего (подписавшего) документ. 

2.17.7. При подаче запроса представителем заявителя, действующим на основании 

доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного доку-

мента, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполно-

моченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. 

2.17.7. Заявитель обеспечивает соответствие содержания электронной копии содер-

жанию подлинника документа. 

2.17.8. После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса 

осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса. При выяв-

лении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уве-

домляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством ин-

формационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

2.17.9. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его 

выбору возможность получения: 

– электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом ор-

гана местного самоуправления с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи; 

– документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного до-

кумента, направленного органом местного самоуправления, в многофункциональном 

центре. 

Возможность получения результата предоставления услуги в форме электронного до-

кумента или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение 

срока действия результата предоставления услуги (в случае если такой срок установ-

лен нормативными правовыми актами Российской Федерации). 

2.17.10. При подаче запроса в электронной форме с использованием Портала предо-

ставление услуги начинается с момента направления ответственным сотрудником за-

явителю уведомления о приеме и регистрации запроса и Документов, необходимых 

для предоставления услуги, за исключением случая, если для начала процедуры 
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предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом требуется личная 

явка. 

2.17.11. Уведомление о приеме и регистрации запроса и Документов, необходимых 

для предоставления услуги, содержит сведения о факте приема запроса и документов, 

необходимых для предоставления услуги, начале процедуры предоставления услуги, 

а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивиро-

ванный отказ в приеме запроса и Документов, необходимых для предоставления 

услуги. 

 

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 

 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 

3 к Административному регламенту. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

а) прием и регистрация документов заявителя: 

– прием заявления и документов на бумажном носителе; 

– прием запроса через РПГУ; 

б) направление уполномоченной организации заявления и документов в Общий 

отдел; 

в) рассмотрение Общим отделом представленных документов; 

г) межведомственное информационное взаимодействие; 

д) принятие решения о приеме (об отказе в приеме) в муниципальную собственность 

жилого помещения; направление результата предоставления муниципальной услуги в 

уполномоченную организацию; 

е) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя 

3.2.1.1. При подаче заявления в бумажном виде: 

Заявитель обращается в уполномоченную организацию или в Общий отдел с 

заявлением о передаче жилого помещения в муниципальную собственность с 

приложением комплекта документов, при этом предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность. 

Заявитель вправе не представлять документы, указанные в пункте 2.9.2 

Административного регламента. 

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов: 

а) устанавливает предмет обращения; 

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление 

представлено заявителем при личном обращении; 

в) проверяет полномочия представителя заявителя физического лица действовать от 

имени физического лица; 

г) проверяет правильность заполнения заявления о передаче жилого помещения в 

муниципальную собственность и комплект прилагаемых документов, соответствие 
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его по содержанию требованиям пункта 2.9.3 Административного регламента. Не 

подлежат приему заявления и документы, имеющие подчистки либо приписки, 

зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, заявления, 

заполненные карандашом, а также заявления с серьезными повреждениями, не 

позволяющими однозначно истолковать их содержание. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и 

регистрацию документов, регистрирует заявление в системе АИС МФЦ. 

Должностное лицо администрации Новомичуринского городского поселения, 

ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление в 

журнале входящей корреспонденции. 

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, оформляет 

расписку в получении документов в 2 экземплярах согласно Приложению № 4 к 

Административному регламенту. Один экземпляр выдается заявителю, второй 

экземпляр прикладывается к принятым документам. Должностное лицо, 

ответственное за прием и регистрацию документов, передает принятые документы 

должностному лицу, ответственному за направление документов в Общий отдел. 

Максимальный срок административной процедуры - 45 минут. 

3.2.1.2. При подаче заявления через РПГУ: 

Основанием для начала административной процедуры по приему запроса через РПГУ 

является поступление заявления через РПГУ. 

Должностное лицо Общего отдела, ответственное за прием и регистрацию заявлений, 

поступающих через РПГУ: 

а) устанавливает предмет обращения; 

б) регистрирует заявление в информационной системе, используемой для оказания 

муниципальных услуг (далее – ИС), указывает: 

– порядковый номер записи; 

– идентификатор процесса; 

– дату и время приема (часы и минуты); 

– общее количество документов; 

– данные о заявителе; 

– цель обращения; 

– свои фамилию и инициалы. 

в) информирует заявителя о получении и регистрации заявления, о ходе предоставле-

ния муниципальной услуги через личный кабинет на РПГУ с использованием ИС; 

г) регистрирует заявление в соответствии с инструкцией по делопроизводству. 

После поступления заявления и документов в электронной форме должностное лицо 

Общего отдела, ответственное за прием и регистрацию документов, поступающих с 

РПГУ, проверяет действительность электронной подписи, переводит документы в 

бумажную форму (распечатывает), заверяет соответствие распечатанных документов 

электронным документам. Дальнейшая работа с распечатанными и заверенными до-

кументами ведется как с документами на бумажном носителе. 

Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и доку-

ментов в электронной форме с использованием РПГУ является принятое и зареги-
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стрированное заявление с прилагаемыми к нему документами, переведенное в бу-

мажную форму. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему 

заявления и документов в электронной форме с использованием РПГУ является реги-

страция Общим отделом заявления в ИС и в соответствии с инструкцией по делопро-

изводству. 

Максимальный срок приема заявления и документов в электронном виде – 1 рабочий 

день. 

3.2.2. Направление уполномоченной организации заявления и документов в Общий 

отдел 

Основанием для начала административной процедуры является поступление к 

должностному лицу уполномоченной организации, ответственному за направление 

документов в Общий отдел, принятых документов. 

Должностное лицо, ответственное за направление документов в Общий отдел, 

направляет все принятые документы в Общий отдел. 

Направление на рассмотрение документов осуществляется с листами сопровождения, 

в которых указывается: 

- перечень и количество направляемых документов; 

- Ф.И.О. заявителя; 

- наименование муниципальной услуги; 

- срок рассмотрения документов в Общем отделе. 

Направление документов фиксируется должностным лицом уполномоченной 

организации. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за направление 

документов, самостоятельно осуществляет контроль за сроками нахождения 

документов в Общем отделе. При нарушении сроков рассмотрения документов 

представителями Общего отдела должностное лицо уполномоченной организации 

составляет письмо на имя Главы администрации Новомичуринского городского 

поселения. 

Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день. 

3.2.3. Рассмотрение Общим отделом представленных документов 

Основанием для начала административной процедуры является получение Общим 

отделом заявления с комплектом прилагаемых документов. 

Заявление регистрируется в порядке делопроизводства и передается начальнику 

Общего отдела для исполнения. 

Должностное лицо Общего отдела, ответственное за рассмотрение заявления: 

- рассматривает заявление; 

- осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса; 

- устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.11 Административного регламента. 

При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением 

заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.9.2 Административного 

регламента, административная процедура по межведомственному информационному 

взаимодействию не проводится, в этом случае должностное лицо Общего отдела, 
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ответственное за рассмотрение заявления, приступает к выполнению 

административной процедуры по принятию решения о приеме (об отказе в приеме) в 

муниципальную собственность жилого помещения. 

Максимальный срок административной процедуры - не более 2 рабочих дней. 

3.2.4. Межведомственное информационное взаимодействие 

Основанием для начала административной процедуры по межведомственному 

информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) 

является поступление в Общий отдел заявления о передаче жилого помещения в 

муниципальную собственность. В зависимости от представленных документов 

должностное лицо Общего отдела, ответственное за рассмотрение поступившего 

заявления, осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в 

течение 1 рабочего дня: 

а) в Росреестр: 

- о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии обременений, ограничений, 

арестов, наложенных на передаваемое жилое помещение, и об отсутствии 

зарегистрированных прав всех собственников на жилые помещения; 

б) в комиссию по обследованию технического состояния жилых помещений, ранее 

приватизированных гражданами и передаваемых в собственность муниципального 

образования – Новомичуринское городское поселение: 

- о предоставлении акта обследования жилого помещения; 

Состав сведений, указываемых в межведомственном запросе, ответе на 

межведомственный запрос, способ направления межведомственного запроса и ответа 

на межведомственный запрос, срок направления межведомственного запроса и ответа 

на межведомственный запрос определяются документами, описывающими порядок 

межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг 

(технологическими картами межведомственного взаимодействия). 

Направление межведомственного запроса в электронном виде может осуществляться 

с использованием системы исполнения регламентов системы межведомственного 

электронного взаимодействия. В этом случае межведомственный запрос должен быть 

подписан электронной подписью. 

Процедуры межведомственного взаимодействия осуществляются в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области, 

муниципальными правовыми актами и соответствующими соглашениями. 

В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой 

информации (документов), должностное лицо, ответственное за рассмотрение 

поступившего заявления, проверяет полноту полученной информации (документов). 

Вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного 

взаимодействия, приобщается к материалам дела для принятия решения по 

заявлению. 

Максимальный срок административной процедуры составляет не более 7 

календарных дней. 

3.2.5. Принятие решения о приеме (об отказе в приеме) в муниципальную 

собственность жилого помещения, направление результата предоставления 
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муниципальной услуги в уполномоченную организацию 

Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о 

приеме (об отказе в приеме) в муниципальную собственность жилого помещения 

является окончание административной процедуры по межведомственному 

информационному взаимодействию, а в случаях, предусмотренных абзацем седьмым 

3.2.3 Административного регламента, - окончание административной процедуры по 

рассмотрению Общим отделом представленных документов. 

Должностное лицо Общего отдела, ответственное за рассмотрение заявления, 

проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся. 

В случае соответствия представленных документов требованиям действующего 

законодательства, полноты и достоверности сведений, в них указанных, должностное 

лицо Общего отдела, ответственное за рассмотрение заявления, осуществляет 

подготовку проекта постановления администрации Новомичуринского городского 

поселения о приеме жилого помещения в муниципальную собственность и 

направляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным 

порядком издания муниципальных правовых актов. 

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего 

Административного регламента, должностное лицо Общего отдела осуществляет 

подготовку письменного уведомления об отказе в приеме в муниципальную 

собственность жилого помещения со ссылкой на нормативные правовые акты. 

Уведомление об отказе в приеме в муниципальную собственность жилого помещения 

оформляется на бланке администрации Новомичуринского городского поселения и 

подписывается Главой администрации Новомичуринского городского поселения. 

Максимальный срок административной процедуры - не более 6 рабочих дней. 

Направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную 

организацию: 

Основанием для начала административной процедуры по направлению результата 

предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию является 

подготовка надлежащим образом заверенной копии постановления администрации 

Новомичуринского городского поселения о приеме жилого помещения в 

муниципальную собственность или подписание Главой администрации 

Новомичуринского городского поселения уведомления об отказе в приеме в 

муниципальную собственность жилого помещения.  

Результат предоставления муниципальной услуги направляется в уполномоченную 

организацию. Направление результата предоставления муниципальной услуги 

осуществляется с листами сопровождения, в которых указывается: 

- наименование уполномоченной организации; 

- перечень и количество направляемых документов; 

- Ф.И.О. заявителя; 

- наименование муниципальной услуги. 

Направление документов фиксируется должностным лицом Общего отдела. 

Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день. 

В случае подачи запроса через Портал должностное лицо Общего отдела, ответствен-

ное за рассмотрение запросов, поступающих с Портала, направляет в личный кабинет 
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заявителя на Портале с использованием ИС уведомление о результате рассмотрения 

документов, содержащее сведения о принятии положительного решения о предостав-

лении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо моти-

вированный отказ в предоставлении услуги (далее – уведомление о результате рас-

смотрения документов). 

Также заявитель может быть проинформирован о направлении уведомления о ре-

зультате рассмотрения документов в личный кабинет заявителя на Портале с исполь-

зованием SMS-уведомлений и электронной почты. 

3.2.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление из 

Общего отдела документов должностному лицу уполномоченной организации, 

ответственному за выдачу документов. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу результа-

та предоставления муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня приема от 

Общего отдела результата предоставления муниципальной услуги сообщает заявите-

лю лично, по телефону или электронной почте о результате предоставления муници-

пальной услуги. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу результа-

та предоставления муниципальной услуги: 

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

щий личность; 

- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заяви-

теля действовать от имени заявителя при получении результата предоставления му-

ниципальной услуги; 

- выясняет у заявителя номер, указанный в расписке в получении документов; 

- находит документы по предоставлению муниципальной услуги (по номеру, указан-

ному в расписке), а также документы, подлежащие выдаче; 

- делает запись в расписке или в АИС МФЦ о выдаче документов; 

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выда-

ваемых документов). Заявитель расписывается в получении результата предоставле-

ния муниципальной услуги; 

- выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю в одном под-

линном экземпляре. 

Если заявитель не обратился в течение 3 (трех) рабочих дней с даты сообщения 

заявителю о получении результата предоставления муниципальной услуги, 

должностное лицо, ответственное за выдачу документов, направляет ему документы 

по почте по адресу, указанному в заявлении. 

 

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

заявителей при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие 

решений и подготовку ответов на обращения заявителей о предоставлении 
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муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и 

принятием решений осуществляется заместителем Главы администрации 

Новомичуринского городского поселения, руководителем уполномоченной 

организации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем Главы 

администрации Новомичуринского городского поселения, руководителем 

уполномоченной организации проверок соблюдения и исполнения должностными 

лицами Общего отдела, уполномоченной организации положений 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем 

Главы администрации Новомичуринского городского поселения, руководителем 

уполномоченной организации.  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов 

работы администрации Новомичуринского городского поселения) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты 

(тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному 

обращению заявителя. 

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 

несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой 

административной процедуры, указанной в Административном регламенте. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

 

Раздел 5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕ-

ШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДО-

СТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО 

СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА МНО-

ГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВ-

ЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностно-

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального цен-

тра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального зако-

на, или их работников 
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Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 

в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих му-

ниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-

ния муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-

выми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципаль-

ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-

ции, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, ра-

ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-

действия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (без-

действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-
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ствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-

новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-

пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-

вание заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункци-

ональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. В ука-

занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-

го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-

ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона. 

 5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 

центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного само-

управления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофунк-

ционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, подаются на имя Главы администрации Новомичуринского го-

родского поселения. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника мно-

гофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 

центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, упол-

номоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жало-

бы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются руководителям этих организа-

ций. 
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 5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого пор-

тала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального цен-

тра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с ис-

пользованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официаль-

ного сайта многофункционального центра, единого портала государственных и му-

ниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на реше-

ния и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона, а также их работников может быть направлена по почте, с ис-

пользованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официаль-

ных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных 

услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц госу-

дарственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона, и их работников, а также жа-

лоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работ-

ников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездей-

ствие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 

служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального цен-

тра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципаль-

ными правовыми актами. 

 5.2.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-

жащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, органи-

заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их руководите-

лей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 

заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального цен-

тра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного ли-

ца органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-

щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, ор-

ганизаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работни-

ков. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждаю-

щие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мно-

гофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-

ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, либо вышестоящий 

орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее ре-

гистрации. 

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих реше-

ний: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-

ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-

ными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

подпункте 5.2.7 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

5.2.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в подпункте 5.2.8 Административного регламента, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, кото-

рые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 
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5.2.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявите-

лю, указанном в подпункте 5.2.8 Административного регламента, даются аргументи-

рованные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о поряд-

ке обжалования принятого решения. 

5.2.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-

знаков состава административного правонарушения или преступления должностное 

лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 

пунктом 5.2.1 Административного регламента, незамедлительно направляют имею-

щиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
 

 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

О ПЕРЕДАЧЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В МУНИЦИПАЛЬНУЮ СОБСТВЕННОСТЬ 

 

                                   В администрацию Новомичуринского 

                                   городского поселения 

                                   _______________________________________, 
                                                                                    (Ф.И.О) 

                                   _______________________________________ 

                                   паспортные данные ______________________ 

                                   _______________________________________, 

                                   адрес регистрации _______________________ 

                                   _______________________________________, 

                                   основания полномочий представителя _____ 

                                   _______________________________________, 

                                   тел. ___________________________________ 

 

                                  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о передаче жилого помещения в муниципальную собственность 

 

    В  соответствии со ст. 20 Федерального закона от 29.12.2004г. № 189-ФЗ "О введении в действие 

Жилищного кодекса Российской Федерации" прошу принять в муниципальную  собственность  жи-

лое  помещение, расположенное по адресу: г.Новомичуринск,________ 

_____________________________________________________________________________, 

принадлежащее мне (и членам моей семьи) _______________________________________ 

на праве собственности. 

    Подтверждаю,  что   жилое   помещение,  передаваемое  в  муниципальную собственность, не  

продано,  не  заложено, не находится в споре и (или) под запрещением (арестом). 
 

    Подпись собственника(ов): _________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

    Я, _________________________________________________________________________,  
(Фамилия Имя Отчество заявителя и собственников) 

consultantplus://offline/ref=65F3E6EB28CE7F97A7ACE0483D2FDA71F5255ACA2D34AD151E1BD5E7201CFBBBF53087A3ED204B71S1n7K
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_______________________________________________________________________________________________________ 

даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку 

(включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных) в администрации МО – Новомичу-

ринское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области моих персо-

нальных данных (фамилия, имя, отчество, адрес, паспортные данные и другие персональные дан-

ные в объеме, содержащемся в представляемых документах, необходимых для получения выбран-

ной муниципальной услуги) в целях получения муниципальной услу-

ги________________________________________________________________________________ 
                                                          (наименование муниципальной услуги) 

______________________________________________________________________________________ 

 

____________________________________________________________ в течение пяти лет. 

 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 

 

Дата «____»________________г. ________________ _________________  
                                                                     подпись                расшифровка подписи 

                                                            ________________ _________________  
                                                                     подпись                расшифровка подписи 

                                                               ________________ _________________  
                                                                     подпись                расшифровка подписи 

 

Заявление принял: ________________________________   ____________________________ 
                                                          (должность, подпись)                                                    (Ф.И.О.) 

 

Вх. № ____________  "___" _____________ 20__ г. 

 
Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

ИНФОРМАЦИЯ 

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ СТРУКТУРНЫХ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОМИЧУРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ,  

А ТАКЖЕ О ДРУГИХ ОРГАНАХ И ОРГАНИЗАЦИЯХ, ОБРАЩЕНИЕ В КОТОРЫЕ 

НЕОБХОДИМО ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Администрация Новомичуринского городского поселения 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск, д. 26Д. 

Контактный телефон: (49141) 2-22-06. 

Интернет-адрес: www.город-новомичуринск.рф 
 

Общий отдел администрации Новомичуринского городского поселения 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск, д. 26Д. 

Контактный телефон: (49141) 2-23-90. 

Режим работы: 

понедельник – четверг: с 8.00 до 17.15, 

пятница: с 8.00 до 16.00 

перерыв на обед: 12.00 - 13.00. 

суббота, воскресенье - выходные. 
 

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 
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Рязанской области 

Адрес: 391160, г.Новомичуринск, ул.Волкова д.12 «Б» 

Контактный телефон: 8(49141) 4-28-19 

Ежедневно с 8.00 до 16.00,  

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00 
 

ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" Рязанский филиал Пронское отделение 
Адрес: 391160, г. Новомичуринск, пр.Смирягина, д.23. 

Контактный телефон: (49141) 4-15-36, 4-29-61 

Режим работы: 

понедельник - четверг: 8.00 - 17.00, 

пятница: 8.00 – 15.45 

суббота, воскресенье - выходные. 

перерыв на обед: с 12.00 до 12.45 
 

Территориальные отделы ГБУ РО «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Рязанской области» 

№ 

п/

п 

Наименование 

территориального 

отдела 

Место нахождения 

ТО 

телефон Время работы 

1 Территориальный 

отдел по 

Пронскому району 

391140 Рязанская 

обл., р.п. Пронск, 

ул. Советская, д. 20 

(49155) 

3-16-46 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

2 Территориальный 

отдел по 

Клепиковскому 

району 

391030 Рязанская 

обл., г. Спас-

Клепики, пл. 

Ленина, д. 1 

(49142) 

2-61-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

3 Территориальный 

отдел по 

Кораблинскому 

району 

391200 Рязанская 

обл., г. Кораблино, 

ул. Шахтерская, д. 

14а 

(49143) 

5-00-08 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

4 Территориальный 

отдел по 

Михайловскому 

району 

391710 Рязанская 

обл., г. Михайлов, 

пл. Освобождения, 

д. 1 

(49130) 

2-13-49 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

5 Территориальный 

отдел по 

Московскому 

району г. Рязани 

390044 г. Рязань, ул. 

Крупской, д. 14, 

корп. 2 

(4912) 

50-37-51 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

6 Территориальный 

отдел по 

Октябрьскому 

району г. Рязани 

390048 г. Рязань, ул. 

Новоселов, д. 33, 

корп. 2 

(4912) 

50-37-82 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

7 Территориальный 

отдел по 

Касимовскому 

району 

391300 Рязанская 

обл., г. Касимов, ул. 

К. Маркса, д. 2 

(49131) 

2-48-21 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00. 

Сб - с 8-00 до 12-00. 

8 Территориальный 

отдел по 

Рыбновскому 

району 

391110 Рязанская 

обл., г. Рыбное, пл. 

Ленина, д. 16 

(49137) 

5-27-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Cб - с 8-00 до 12-00 часов 
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9 Территориальный 

отдел по Ряжскому 

району 

391960 Рязанская 

обл., г. Ряжск, ул. 

М.Горького, д. 2 

(49132) 

2-17-85 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

10 Территориальный 

отдел по 

Сасовскому району 

391430 Рязанская 

обл., г. Сасово, пр-т 

Свободы, д. 19 

(49133) 

2-40-50 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

11 Территориальный 

отдел по 

Скопинскому 

району 

391803 Рязанская 

обл., г. Скопин, ул. 

Ленина, д. 19 

(49156) 

2-00-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

12 Территориальный 

отдел по 

Советскому району 

г. Рязани 

390000 г. Рязань, ул. 

Почтовая, д. 61 

(4912) 

55-50-55 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

 

13 Территориальный 

отдел по 

Спасскому району 

391050 Рязанская 

обл., г. Спасск-

Рязанский, ул. 

Рязанское шоссе, д. 5а 

(49135) 

3-32-69 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

 

14 Территориальный 

отдел по Шацкому 

району 

391550 Рязанская 

обл., г. Шацк, ул. 

Интернациональная, 

д. 14 

(49147) 

2-14-45 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

15 Территориальный 

отдел по 

Шиловскому 

району 

391500 Рязанская 

обл., р.п. Шилово, 

ул. Спасская, 21 

(49136) 

2-10-77 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

Приложение № 3 

к Административному регламенту 

 

 
                          ┌─────────────────────┐ 

                          │ Обращение заявителя │ 

                          └────────┬────────────┘ 

                  ┌────────────────\/─/\────────────────┐ 

             нет  │Имеются основания для отказа в приеме│  да 

           ┌──────<     документов, необходимых для     >───────┐ 

           │      │ предоставления муниципальной услуги │       │ 

           │      └───────────────────\/────────────────┘       │ 

           │                                                    │ 

  ┌────────\/─────────┐                           ┌─────────────\/───────┐ 

  │Прием и регистрация│                           │   Отказ в приеме     │ 

  │обращения заявителя│                           │заявления и документов│ 

  └─────────┬─────────┘                           └──────────────────────┘ 

  ┌─────────\/────────┐ 

  │Оформление расписки│ 

  │о приеме документов│ 

  └─────────┬─────────┘ 

┌───────────\/────────────┐ 

│Направление в Общий отдел│ 

│представленных документов│ 

└───────────────┬─────────┘ 

   да┌──────────\/──/\─────────────┐   нет 

  ┌──<     К заявление приложен    >──────────┐ 

  │  │документ, запрашиваемый по МВ│          │ 

  │  └──────────────\/─────────────┘          │ 
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  │                     ┌────────────────────\/───────────────────────────┐ 

  │                     │Межведомственное информационное взаимодействие,  │ 

  │                     │направление запросов в:                          │ 

  │                     │- Росреестр;                                     │ 

  │                     │- Комиссию по обследованию технического состояния│ 

  │                     │жилых помещений, ранее приватизированных         │ 

  │                     │гражданами и передаваемых в собственность        │ 

  │                     │муниципального образования - Новомичуринское     │ 

  │                     │городское поселение;                             │ 

  │                     │- уполномоченная организация                     │ 

  │                     └─────────────────────────────┬────────────────/\─┘ 

  │                                                   │                │ 

  │                             да ┌──────────────/\──\/─────────┐ нет │ 

  ├<───────────────────────────────< Запрошенная по МВ информация>─────┘ 

  └──────────────────────┐         │предоставлена в полном объеме│ 

                         │         └──────────────\/─────────────┘ 

       да ┌──────────────\/─/\────────────────┐ нет 

      ┌───<  Имеются основания для отказа в   >──────┐ 

      │   │предоставлении муниципальной услуги│      │ 

      │   └─────────────────\/────────────────┘      │ 

 ┌────\/────────────────────┐     ┌──────────────────\/───────────────────┐ 

 │Подготовка мотивированного│     │  Издание постановления администрации  │ 

 │ отказа в предоставлении  │     │       о приеме жилого помещения       │ 

 │  муниципальной услуги    │     │      в муниципальную собственность    │ 

 └───────────┬──────────────┘     └──────────────────┬────────────────────┘ 

┌────────────\/──────────────┐    ┌──────────────────\/───────────────────┐ 

│Выдача заявителю уведомления│    │ Выдача заявителю надлежащим образом   │ 

│   об отказе в приеме в     │    │    заверенной копии постановления     │ 

│муниципальную собственность │    │       администрации о приеме          │ 

│     жилого помещения       │    │   жилого помещения в муниципальную    │ 

└────────────────────────────┘    │            собственность              │ 

                                  └───────────────────────────────────────┘ 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 

 
 

 

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ 

 

1. Настоящим удостоверяется, что заявитель (Ф.И.О., тел.)______________________ 

 

_____________________________________________________________ для передачи жилого 

помещения в муниципальную собственность представил в администрацию Новомичуринского 

городского поселения следующие документы: 

 
NN 

пп 

Наименование и реквизиты 

документов 

Количество 

экземпляров 

Количество 

листов 

Дата и 

подпись 

заявителя 

1 2 3 4 5 

1      

2      

3      

4      

 
2. Перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам: 
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NN 

пп 

Наименование сведений и документов, 

     которые будут получены по      

     межведомственным запросам      

Наименование органа (организации), 

в котором запрашиваются сведения и 

            документы              

1                   2                                  3                  

1    

2    

 
______________________________________ _____________ ______________________ 

(должность лица, принявшего документы)   (подпись)          (Ф.И.О.) 

 

"___"__________ 20__ г. 

(дата приема документов) 

 

______________________________________________ "___" ______________ 20__ г. 

(дата окончания срока рассмотрения документов)   (дата выдачи документов) 

 

___________________   ______________________________ 

    (подпись)                (Ф.И.О. заявителя) 

    

 

  

После рассмотрения выданы документы: 
___________________________________________________________________________ 

(перечень выданных документов) 

___________________________________________________________________________ 

 

 

___________________________________   _____________________________________ 

 (должность, Ф.И.О., подпись лица,               (Ф.И.О., подпись 

       выдавшего документы)               лица, получившего документы) 

 
 
                                                                       *** 

 

Постановление администрации муници-

пального образования Новомичуринское 

городское поселение Пронского муни-

ципального района Рязанской области № 

392 от 07.12.18г.  «Об утверждении адми-

нистративного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление 

информации об очередности предос-

тавления жилых помещений на условиях 

социального найма»». 

В целях повышения эффективности и качества 

деятельности администрации Новомичурин-

ского городского поселения, в соответствии                    

с постановлением администрации Новоми-

чуринского городского поселения от 

15.02.2016 №48 «Об утверждении Порядка 

разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных 

услуг администрацией муниципального 

образования – Новомичуринское городское 

поселение»,  администрация муниципального 

образования - Новомичуринское городское 

поселение П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 

1. Утвердить административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений на 

условиях социального найма» в новой 

редакции согласно приложению к настоящему 

постановлению. 

2. Постановление администрации 

Новомичуринского городского поселения от 

01.04.2015 №124 «Об утверждении 

административного регламента оказания 

муниципальной услуги «Предоставление 

информации об очередности предоставления 

жилых помещений на условиях социального 

найма» (в редакции от 24.08.2015г. №276, от 

30.03.2016г. №104) считать утратившим силу. 

3. Юридическому сектору администрации 

Новомичуринского городского поселения 

consultantplus://offline/ref=2D30FF59AA746E51965B52C0F7DBA9F41FC4D8E694FD0490ADB445FBD79D7EDB224B048DA255E0C6812006E6O5O2O
consultantplus://offline/ref=2D30FF59AA746E51965B52C0F7DBA9F41FC4D8E694FF0F90A8B545FBD79D7EDB224B048DA255E0C6812007EEO5O0O
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опубликовать настоящее постановление в 

газете «Муниципальный вестник». 

4. Общему отделу администрации 

Новомичуринского городского поселения 

разместить настоящее постановление на 

официальном сайте администрации 

Новомичуринского городского поселения в 

сети Интернет.  

5. Настоящее постановление вступает в силу 

после его официального опубликования 

(обнародования). 

6. Контроль за исполнением настоящего 

постановления оставляю за собой. 

 

Глава администрации  

Новомичуринского городского поселения                                      

Ю.Г. Иванов                                                               

 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

 Новомичуринского городского поселения 

от 07 декабря  2018 г. № 392 

 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВ-

ЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА" 

 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления му-

ниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления 

жилых помещений на условиях социального найма" являются отношения, возникаю-

щие между физическими лицами, либо их уполномоченными представителями, и ад-

министрацией Новомичуринского городского поселения (органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, далее - администрация), связанные с предоставлением муни-

ципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жи-

лых помещений на условиях социального найма" (далее соответственно - Админи-

стративный регламент, муниципальная услуга). 

Административный регламент определяет сроки и последовательность администра-

тивных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной 

услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых поме-

щений на условиях социального найма". 

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, состоящие на учете в 

Общем отделе администрации Новомичуринского городского поселения в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, а также физические лица, имеющие право в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их за-

явителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 

полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими ор-

ганами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муници-

пальной услуги. 
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1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги приведены в разделе 2 Административного регламента. 

 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации об очеред-

ности предоставления жилых помещений на условиях социального найма". 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением админи-

страции Новомичуринского городского поселения – общим отделом администрации 

Новомичуринского городского поселения (далее – Общий отдел). 

2.3. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выда-

чу результата предоставления муниципальной услуги осуществляют территориаль-

ные отделы государственного бюджетного учреждения Рязанской области "Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

Рязанской области" (ГБУ РО «МФЦ») (далее - уполномоченная организация) в соот-

ветствии с соглашением о взаимодействии между уполномоченным многофункцио-

нальным центром предоставления государственных и муниципальных услуг Рязан-

ской области и администрацией Новомичуринского городского поселения. 

2.4. Общий отдел и уполномоченная организация не вправе требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения му-

ниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, ор-

ганы местного самоуправления, организации, за исключением получения муници-

пальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направ-

ление заявителю сообщения с информацией об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма (далее - сообщение). 

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превы-

шать 23 рабочих дней со дня представления заявления о предоставлении информации 

об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма 

(далее - заявление) в уполномоченную организацию. 

2.6.2. Максимальный срок приема заявления не должен превышать 45 минут. 

2.6.3. Срок направления заявления в Общий отдел составляет 1 рабочий день со дня 

приема и регистрации. 

2.6.4. Письменное заявление, поступившее в Общий отдел, рассматривается в течение 

20 рабочих дней со дня его поступления. По результатам рассмотрения готовится 

письменный ответ. Максимальный срок рассмотрения и подготовки ответа не должен 

превышать 20 рабочих дней. 

2.6.5. Максимальный срок направления результата предоставления муниципальной 

услуги в уполномоченную организацию не должен превышать 1 рабочего дня. 
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2.6.6. Максимальный срок выдачи или направления заявителю сообщения в виде 

письменного ответа составляет 1 рабочий день со дня передачи ответа о предоставле-

нии муниципальной услуги Общим отделом в уполномоченную организацию. 

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 27.07.2006г. №152-ФЗ "О персональных данных"; 

- Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ "Об организации предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон); 

- Федеральный закон от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные за-

конодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инва-

лидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»; 

- Федеральный закон от 24.11.95 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации»; 

- Устав муниципального образования – Новомичуринское городское поселение 

Пронского муниципального района Рязанской области, принятый решением Совета 

депутатов Новомичуринского городского поселения от 03.05.2006г. № 12; 

- Постановление администрации Новомичуринского городского поселения от 

15.02.2016 №48 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администра-

тивных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муници-

пального образования – Новомичуринское городское поселение»; 

- Договоры и соглашения о взаимодействии; 

- Административный регламент.   

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги: 

2.8.1. Для предоставления муниципальной услуги гражданин предъявляет документ, 

удостоверяющий личность, и подает заявление по форме согласно Приложению №1 к 

Административному регламенту. В случае, если с заявлением обращается представи-

тель заявителя, то предъявляется документ, удостоверяющий личность представителя 

заявителя, а также доверенность, оформленная в порядке, установленном законода-

тельством Российской Федерации. 

Граждане, подающие заявления от имени заявителя, признанного недееспособным, 

законными представителями которого они являются, прилагают следующие докумен-

ты: 

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного пред-

ставителя гражданина, признанного недееспособным; 

- копию решения суда о признании гражданина недееспособным; 

- копию решения органов опеки и попечительства о назначении опекуном. 

Граждане представляют документы в копиях с одновременным представлением ори-

гинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

должностным лицом уполномоченной организации или Общего отдела, принимаю-

щим документы. 

consultantplus://offline/ref=2730F58B5CBAB828D0E04A1CF189BBA1E06F6E4E83A59E1DEFFB95M027N
consultantplus://offline/ref=2730F58B5CBAB828D0E04A1CF189BBA1E3616A428EF7C91FBEAE9B02CEM022N
consultantplus://offline/ref=2730F58B5CBAB828D0E04A1CF189BBA1E3616C428FFBC91FBEAE9B02CEM022N
consultantplus://offline/ref=2730F58B5CBAB828D0E04A1CF189BBA1E3616F4B8DF6C91FBEAE9B02CE0270570520F95BCDFE73CAM228N
consultantplus://offline/ref=535321B69E484AA049A2B89AB35A3226F79D33DC01753C2B7B9927CA1E02938A35BC3E4C54AB935CED333186BCL9Q3L
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2.8.2. Документы, представляемые заявителем должны соответствовать следующим 

требованиям: 

а) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без со-

кращения, с указанием их мест нахождения; 

б) фамилия, имя и отчество физических лиц, адрес их места жительства, телефон 

написаны полностью; 

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений; 

г) документы не исполнены карандашом; 

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание; 

е) документы не должны содержать разночтений. 

2.8.3. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от за-

явителя представления документов и информации, осуществления действий,  в слу-

чаях, предусмотренных ч.1 ст. 7 Федерального закона. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги: 

- не представлены документы, указанные в пункте 2.8.1 настоящего Административ-

ного регламента; 

- документы не соответствуют требованиям, установленным в пункте 2.8.2 настояще-

го Административного регламента. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги: 

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требова-

ниям действующего законодательства; 

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с 

действующим законодательством. 

2.11. Предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консульта-

ция по предоставлению муниципальной услуги осуществляются бесплатно. 

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.13. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги не должно превышать 45 минут. 

2.14. 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, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии 

с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов: 

2.14.1. Информация о местах нахождения и графике работы структурного подразде-

ления администрации Новомичуринского городского поселения, предоставляющего 

муниципальную услугу, об уполномоченной организации, а также о других органах и 
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организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной 

услуги, указана в приложении № 3 к Административному регламенту.  

2.14.2. Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа 

заявителей. 

При предоставлении услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту 

территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов. 

2.14.3. Входы в помещения, где осуществляются прием и выдача документов, обору-

дуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный 

доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использу-

ющих кресла-коляски. 

2.14.4. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной таб-

личкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы ор-

ганизации, осуществляющей прием и выдачу документов. 

2.14.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам, а также должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов администрации 

муниципального образования – Новомичуринское городское поселение с 

заявителями. 

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в 

соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными 

нормативными правовыми актами, в том числе: 

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа 

к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, 

предоставляющих услуги; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 

объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с 

помощью работников объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и 

самостоятельного передвижения по территории объекта; 

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида 

о доступных маршрутах общественного транспорта; 

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, 

выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и 

социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., 

регистрационный № 38115). 

2.14.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь 

туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей. 

2.14.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают ме-

ста для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых 

документов, а также места для приема заявителей. 

consultantplus://offline/ref=EB44FE0D49D2D642FD38FE516EA67F10DE5C9B431971120D4510BB6841PCYAI
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Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать 

следующим требованиям: 

обязательное наличие справочно-информационной службы;  

стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания ин-

валидов должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабо-

видящими посетителями. 

Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность,  

осуществляется преимущественно на нижних этажах зданий. 

Минимальный размер площади помещения (кабинета или кабины) для индивидуаль-

ного приема (на одно рабочее место) должно быть не менее  

12 кв.м. 

2.14.8. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для за-

явителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

 Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется ис-

ходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не 

может составлять менее 5 мест. 

2.14.9. В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного 

обслуживания инвалидов в здании. 

В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета 

не менее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или 

расчетного числа посетителей. 

Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность,  размещается 

преимущественно на нижних этажах зданий. 

2.14.10. Места для информирования и заполнения необходимых документов обору-

дуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформ-

ления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцеляр-

скими принадлежностями. 

2.14.11. На информационном стенде размещается следующая информация: 

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных адми-

нистративных действий; 

б) форма заявления и образец его заполнения; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

предъявляемые к ним требования; 

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

д) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги; 

е) извлечения из Административного регламента. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, наиболее важные места подчеркиваются. 

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом 

ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для 

получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 

иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-

точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне. 



 

 

Муниципальный вестник № 57 от 07.12.2018г. 

41 

  

93 

Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких рас-

стройств функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, 

сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления. 

2.14.12. Прием заявлений осуществляется в окнах приема документов. 

2.14.13. Окна приема документов должны быть оборудованы информационными таб-

личками с указанием: 

а) номера окна; 

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием; 

в) графика приема. 

2.14.14. Должностные лица, осуществляющие прием документов, обеспечиваются 

личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками. 

2.14.15. Места для приема документов должны быть снабжены стульями, иметь места 

для письма и раскладки документов. 

2.14.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним 

должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одно-

му обращению, за исключением случаев обращения нескольких заявителей за предо-

ставлением одной муниципальной услуги. 

2.14.17. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефо-

ном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам 

данных (Интернету), печатающим устройством, канцелярскими принадлежностями. 

2.14.18. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и 

должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации. 

2.14.19. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным ре-

гламентом сроков ожидания в очереди по решению руководителя уполномоченной 

организации прием заявлений и прилагаемых к ним документов от заявителей будет 

осуществляться не менее 60 часов в неделю с возможностью обращения за получени-

ем муниципальной услуги в вечернее время и не менее чем в один из выходных дней.  

2.14.20. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставля-

ется работниками Общего отдела или уполномоченной организации при личном кон-

такте с заявителями, через ЕПГУ, по номерам телефонов для справок (консультаций), 

а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего поль-

зования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информа-

ции, на информационных стендах уполномоченной организации. 

2.14.21. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица 

Общего отдела и уполномоченной организации подробно и в вежливой (корректной) 

форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на теле-

фонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который 

позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, 

принявшего телефонный звонок.  

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно отве-

тить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (пе-

реведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен 
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быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую ин-

формацию. 

2.14.22. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществля-

ется должностными лицами при личном контакте с заявителями, с использованием 

средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи. 

Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в 

обязательном порядке информируются должностными лицами администрации Ново-

мичуринского городского поселения или уполномоченной организации о получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14.23. Информация о сроке завершения оформления документов заявителю сообща-

ется при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявле-

нии телефону. 

2.14.24. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляются должностными лицами Общего отдела и уполномоченной органи-

зации. 

2.14.25. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема документов; 

- срока предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и прини-

маемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.14.26. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение 5 

(пяти) дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующе-

го запроса. 

2.14.27. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. 

Предварительная запись осуществляется в уполномоченной организации непосред-

ственно через терминал электронной очереди. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями 

передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в еди-

ном портале государственных и муниципальных услуг. 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов; 

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (без-

действие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

 

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
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ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится согласно Прило-

жению №2 к Административному регламенту. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 

- прием заявления и документов; 

- направление заявления и документов в Общий отдел; 

- рассмотрение Общим отделом представленных документов; 

- направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную 

организацию; 

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2.1. Прием заявления и документов. 

Заявитель обращается в уполномоченную организацию с заявлением согласно При-

ложению №1 к Административному регламенту, при этом предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий полномочия физиче-

ского лица представлять интересы физического лица, если с заявлением обращается 

представитель заявителя. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и реги-

страцию документов: 

а) устанавливает предмет обращения; 

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление 

представлено заявителем при личном обращении; 

в) проверяет полномочия представителя заявителя - физического лица действовать от 

имени физического лица; 

г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

д) проверяет правильность заполнения заявления, соответствие его по содержанию 

требованиям пункта 2.8.2 Административного регламента. Не подлежат приему заяв-

ления и документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные 

не оговоренные в них исправления, заявления, заполненные карандашом, а также за-

явления с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их 

содержание; 

е) регистрирует заявление в системе АИС МФЦ. 

 Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и реги-

страцию заявления, оформляет расписку согласно Приложению №4 к Администра-

тивному регламенту в получении документов в двух экземплярах. Один экземпляр 

выдает заявителю, второй экземпляр прикладывает к принятым документам и пере-

дает принятые документы должностному лицу, ответственному за направление доку-

ментов в Общий отдел. 

Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и доку-

ментов в бумажном виде является принятое и зарегистрированное заявление с прила-

гаемыми к нему документами. 
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Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему 

заявления и документов в бумажном виде является регистрация уполномоченной ор-

ганизацией заявления в АИС МФЦ. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 45 (сорок пять) ми-

нут. 

3.2.2. Направление заявления и документов в Общий отдел.  

Основанием для начала административной процедуры по направлению заявления и 

документов в Общий отдел является оформление расписки в получении заявления и 

документов. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и реги-

страцию документов, передает принятое заявление должностному лицу уполномо-

ченной организации, ответственному за направление документов в Общий отдел. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за направление до-

кументов в Общий отдел, направляет принятое заявление в Общий отдел. На рас-

смотрение направляются все документы, представленные заявителем. 

Направление на рассмотрение документов осуществляется с листами сопровождения, 

в которых указывается: 

- перечень и количество направляемых документов; 

- Ф.И.О. заявителя; 

- наименование муниципальной услуги; 

- срок рассмотрения заявления в Общем отделе. 

Направление документов фиксируется должностным лицом уполномоченной органи-

зации. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за направление до-

кументов, самостоятельно осуществляет контроль за сроком нахождения заявления в 

Общем отделе. При нарушении срока рассмотрения заявления представителями Об-

щего отдела должностное лицо уполномоченной организации составляет письмо на 

имя Главы администрации Новомичуринского городского поселения. 

Результатом выполнения административной процедуры по направлению заявления и 

документов в Общий отдел является лист сопровождения, оформленный в соответ-

ствии с настоящим Административным регламентом и направленный в Общий отдел. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по 

направлению заявления и документов в Общий отдел является отметка о направлении 

заявления и прилагаемых документов в Общий отдел  в АИС МФЦ и отметка о полу-

чении сотрудником Общего отдела в описи документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 (один) рабочий 

день. 

3.2.3. Рассмотрение Общим отделом представленных документов. 

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Общим от-

делом представленных документов является поступление заявления в Общий отдел. 

Зарегистрированное в книге входящей корреспонденции администрации Новомичу-

ринского городского поселения заявление с комплектом прилагаемых документов 

передается начальнику Общего отдела в день приема (получения).  

consultantplus://offline/ref=5DE5CF3967B24042E26D7D2B288221A046C74F3C671336BA7A643B7061FBDEE71330DF8004DC420F10E09E18B683A379198DC17D7F631D9EAF4BEE85s5G0N
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Должностное лицо Общего отдела, ответственное за рассмотрение поступившего за-

явления: 

а) проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащих-

ся; 

б) проверяет сведения по книге учета на предмет, состоит ли заявитель на учете 

граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-

ального найма, в администрации Новомичуринского городского поселения. 

С учетом полученной информации, в результате проверки имеющихся в Общем отде-

ле сведений по существу поставленных в заявлении вопросов должностное лицо Об-

щего отдела, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, готовит сооб-

щение и передает его на визирование начальнику Общего отдела. После визирования 

начальником Общего отдела сообщение передается на подпись Главе администрации 

Новомичуринского городского поселения или уполномоченному лицу.  После подпи-

сания сообщение передается должностному лицу администрации Новомичуринского 

городского поселения, ответственному за делопроизводство, для регистрации в исхо-

дящей корреспонденции и передачи должностным лицам уполномоченной организа-

ции. 

Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению Общим от-

делом представленных документов является сообщение, подписанное Главой адми-

нистрации Новомичуринского городского поселения или уполномоченным лицом. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по рас-

смотрению Общим отделом представленных документов является регистрация сооб-

щения в журнале исходящей корреспонденции администрации Новомичуринского 

городского поселения. 

 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 

20 рабочих дней. 

3.2.4. Направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномо-

ченную организацию. 

 Основанием для начала административной процедуры по направлению результата 

предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию является 

окончание рассмотрения Общим отделом представленных документов. 

В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата предостав-

ления муниципальной услуги: получить в уполномоченной организации, сообщение в 

порядке делопроизводства передается должностному лицу администрации Новоми-

чуринского городского поселения, ответственному за направление документов в 

уполномоченную организацию. 

Должностное лицо администрации Новомичуринского городского поселения, ответ-

ственное за направление результата предоставления муниципальной услуги в упол-

номоченную организацию, направляет сообщение в уполномоченную организацию. 

Направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную 

организацию осуществляется с листами сопровождения, в которых указывается: 

- наименование уполномоченной организации; 

- перечень и количество направляемых документов; 

- Ф.И.О. заявителя; 
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- наименование муниципальной услуги. 

Направление документов фиксируется должностным лицом Общего отдела. 

Результатом выполнения административной процедуры по направлению результата 

предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию являются 

документы, указанные в настоящем Административном регламенте, направленные в 

уполномоченную организацию. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по 

направлению результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную 

организацию является регистрация листа сопровождения, оформленного в соответ-

ствии с настоящим Административным регламентом. 

Максимальный срок направления сообщения в уполномоченную организацию – 1 ра-

бочий день. 

3.2.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю результа-

та предоставления муниципальной услуги уполномоченной организацией является 

поступление должностному лицу уполномоченной организации, ответственному за 

выдачу результата предоставления муниципальной услуги, документов, являющихся 

результатом оказания муниципальной услуги. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу результа-

та предоставления муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня приема от 

Общего отдела результата предоставления муниципальной услуги сообщает заявите-

лю лично, по телефону или электронной почте о результате предоставления муници-

пальной услуги. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу результа-

та предоставления муниципальной услуги: 

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

щий личность; 

- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заяви-

теля действовать от имени заявителя при получении результата предоставления му-

ниципальной услуги; 

- выясняет у заявителя номер, указанный в расписке в получении документов; 

- находит документы по предоставлению муниципальной услуги (по номеру, указан-

ному в расписке), а также документы, подлежащие выдаче; 

- делает запись в расписке или в АИС МФЦ о выдаче документов; 

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выда-

ваемых документов). Заявитель расписывается в получении результата предоставле-

ния муниципальной услуги; 

- выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю в одном под-

линном экземпляре. 

Результатом исполнения административной процедуры по выдаче заявителю резуль-

тата предоставления муниципальной услуги уполномоченной организацией является 

получение заявителем документа, являющегося результатом предоставления муни-

ципальной услуги через уполномоченную организацию. 
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Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги уполномоченной орга-

низацией является регистрация документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, в АИС МФЦ. 

 

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

заявителей при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие 

решений и подготовку ответов на обращения заявителей о предоставлении 

муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и 

принятием решений осуществляется заместителем Главы администрации 

Новомичуринского городского поселения, руководителем уполномоченной 

организации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем Главы 

администрации Новомичуринского городского поселения, руководителем 

уполномоченной организации проверок соблюдения и исполнения должностными 

лицами Общего отдела, уполномоченной организации положений 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем 

Главы администрации Новомичуринского городского поселения, руководителем 

уполномоченной организации.  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов 

работы администрации Новомичуринского городского поселения) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты 

(тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному 

обращению заявителя. 

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 

несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой 

административной процедуры, указанной в Административном регламенте. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

 

Раздел 5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕ-

ШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДО-
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СТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО 

СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА МНО-

ГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВ-

ЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностно-

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального цен-

тра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального зако-

на, или их работников 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 

в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих му-

ниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставле-

ния муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-

выми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципаль-

ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-

ции, муниципальными правовыми актами; 

consultantplus://offline/ref=B8AFC702F2102958C0D0541F4ADCC19FBA16FF7C8D516996D899186180D11F4E10C71D77F8AAEF74D9014746BCED289C81ED2D7589f2C5O
consultantplus://offline/ref=B8AFC702F2102958C0D0541F4ADCC19FBA16FF7C8D516996D899186180D11F4E10C71D74FCAEE7258C4E461AF8B03B9D88ED2E74962FABABf2CCO
consultantplus://offline/ref=B8AFC702F2102958C0D0541F4ADCC19FBA16FF7C8D516996D899186180D11F4E10C71D74FCAEE7258C4E461AF8B03B9D88ED2E74962FABABf2CCO


 

 

Муниципальный вестник № 57 от 07.12.2018г. 

41 

  

101 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, ра-

ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-

действия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (без-

действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-

ствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-

новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-

пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-

вание заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункци-

ональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. В ука-

занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально-

го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-

ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона. 

 5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 

центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного само-

управления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофунк-

ционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муни-
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ципальную услугу, подаются на имя Главы администрации Новомичуринского го-

родского поселения. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника мно-

гофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 

центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, упол-

номоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жало-

бы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются руководителям этих организа-

ций. 

 5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого пор-

тала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального цен-

тра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с ис-

пользованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официаль-

ного сайта многофункционального центра, единого портала государственных и му-

ниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на реше-

ния и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона, а также их работников может быть направлена по почте, с ис-

пользованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официаль-

ных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных 

услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц госу-

дарственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона, и их работников, а также жа-

лоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работ-

ников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездей-

ствие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 

служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального цен-

тра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципаль-

ными правовыми актами. 

 5.2.5. Жалоба должна содержать: 
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1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-

жащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, органи-

заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их руководите-

лей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 

заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального цен-

тра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного ли-

ца органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служа-

щего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, ор-

ганизаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работни-

ков. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждаю-

щие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мно-

гофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организа-

ции, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, либо вышестоящий 

орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее ре-

гистрации. 

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих реше-

ний: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-

ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-

ными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

подпункте 5.2.7 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
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результатах рассмотрения жалобы. 

5.2.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в подпункте 5.2.8 Административного регламента, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, кото-

рые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.2.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявите-

лю, указанном в подпункте 5.2.8 Административного регламента, даются аргументи-

рованные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о поряд-

ке обжалования принятого решения. 

5.2.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-

знаков состава административного правонарушения или преступления должностное 

лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 

пунктом 5.2.1 Административного регламента, незамедлительно направляют имею-

щиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

  

 
Приложение №1 

к Административному регламенту 
 
                         

 

 

Примерная форма заявления 
 

                                В администрацию Новомичуринского городского 

                                поселения 

                                от ________________________________________ 

                                                  (Ф.И.О.) 

                                проживающего(ей) по адресу: _______________ 

                                ___________________________________________ 

                                Контактный телефон ________________________ 

 

                                 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

    Я, ____________________________________, ________________________ г.р., 

       (фамилия, имя, отчество полностью)  (число, месяц, год рождения) 

зарегистрированный(ая) по адресу: ________________________________________, 

прошу   предоставить   информацию   об  очередности  предоставления  жилого 

помещения на условиях социального найма. 

 

"____" _____________ 20__ г.                 ______________________________ 

                                                 (подпись заявителя) 

 

    Я, _______________________________________________________________,  
(Фамилия Имя Отчество заявителя) 

consultantplus://offline/ref=949C5321299017051A1933559903253722E3233B1018D22D56073C8D02FE4D2BE4CBAB2C52849B54F902F70CCC7C67E7C5ECD0FAE2995088A1tBO
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_____________________________________________________________________________ 

даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации 

обработку (включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (об-

новление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предостав-

ление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных дан-

ных) в администрации МО – Новомичуринское городское поселение Пронского муниципального 

района Рязанской области моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, адрес, пас-

портные данные и другие персональные данные в объеме, содержащемся в представляемых 

документах, необходимых для получения выбранной муниципальной услуги) в целях получе-

ния муниципальной услуги_______________________________________________ 

                               (наименование муниципальной услуги) 

_______________________________________________________________________

________________________________________ в течение пяти лет. 

 
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 

 
Дата «____»________________г. ________________    _________________  

                                  подпись         расшифровка подписи 

 

 

Заявление принял: ___________________________    ____________________ 

                      (должность, подпись)             (Ф.И.О.)                                                      

 

Вх. № ____________  "___" _____________ 20__ г. 

 

Приложение №2 

к Административному регламенту 
 
 

БЛОК-СХЕМА 
 
      ┌────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

      │      Обращение заявителя в Многофункциональный центр       │ 

      │                с заявлением по установленной форме         │ 

      └────────────────────────────┬───────────────────────────────┘ 

                 ┌─────────────────\/───────────────────┐ 

                 │   Прием и регистрация заявления в    │ 

                 │      Многофункциональном центре      │ 

                 └─────────────────┬────────────────────┘ 

                     ┌─────────────\/────────────────┐ 

                     │ Направление заявления в Отдел │ 

                     └─────────────┬─────────────────┘ 

            ┌──────────────────────\/──────────────────────────┐ 

            │  Рассмотрение заявления и поиск запрашиваемой    │ 

            │              заявителем информации               │ 

            └──────────────────────┬───────────────────────────┘ 

      ┌────────────────────────────\/───────────────────────────────┐ 

      │      Подготовка сообщения с информацией об очередности      │ 

      │предоставления жилого помещения на условиях социального найма│ 

      └────────────────────────────┬────────────────────────────────┘ 

      ┌────────────────────────────\/──────────────────────────────┐ 

      │Направление подготовленной информации в Многофункциональный │ 

      │                         центр                              │ 

      └────────────────────────────┬───────────────────────────────┘ 

                ┌──────────────────\/─────────────────┐ 

                │Выдача (направление) ответа заявителю│ 

                └─────────────────────────────────────┘ 

Приложение №3 

к Административному регламенту 
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ИНФОРМАЦИЯ 

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ СТРУКТУРНЫХ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОМИЧУРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, 

А ТАКЖЕ О ДРУГИХ ОРГАНАХ И ОРГАНИЗАЦИЯХ, ОБРАЩЕНИЕ В КОТОРЫЕ 

НЕОБХОДИМО ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Администрация Новомичуринского городского поселения 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск, д. 26Д. 

Контактный телефон: (49141) 2-22-06. 

Интернет-адрес: www.город-новомичуринск.рф 

 

Общий отдел администрации Новомичуринского городского поселения 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск, д. 26Д. 

Контактный телефон: (49141) 2-23-90. 

Режим работы: 

понедельник - четверг: с 8.00 до 17.15,  

пятница: с 8.00 до 16.00 

перерыв на обед: 12.00 - 13.00. 

суббота, воскресенье - выходные. 

 

Территориальные отделы ГБУ РО «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Рязанской области» 

 

№ 

п/

п 

Наименование 

территориального 

отдела 

Место нахождения 

ТО 

телефон Время работы 

1 Территориальный 

отдел по 

Пронскому району 

391140 Рязанская 

обл., р.п. Пронск, 

ул. Советская, д. 20 

(49155) 

3-16-46 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

2 Территориальный 

отдел по 

Клепиковскому 

району 

391030 Рязанская 

обл., г. Спас-

Клепики, пл. 

Ленина, д. 1 

(49142) 

2-61-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

3 Территориальный 

отдел по 

Кораблинскому 

району 

391200 Рязанская 

обл., г. Кораблино, 

ул. Шахтерская, д. 

14а 

(49143) 

5-00-08 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

4 Территориальный 

отдел по 

Михайловскому 

району 

391710 Рязанская 

обл., г. Михайлов, 

пл. Освобождения, 

д. 1 

(49130) 

2-13-49 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

5 Территориальный 

отдел по 

Московскому 

району г. Рязани 

390044 г. Рязань, ул. 

Крупской, д. 14, 

корп. 2 

(4912) 

50-37-51 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

6 Территориальный 

отдел по 

Октябрьскому 

району г. Рязани 

390048 г. Рязань, ул. 

Новоселов, д. 33, 

корп. 2 

(4912) 

50-37-82 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 
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7 Территориальный 

отдел по 

Касимовскому 

району 

391300 Рязанская 

обл., г. Касимов, ул. 

К. Маркса, д. 2 

(49131) 

2-48-21 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00. 

Сб - с 8-00 до 12-00. 

8 Территориальный 

отдел по 

Рыбновскому 

району 

391110 Рязанская 

обл., г. Рыбное, пл. 

Ленина, д. 16 

(49137) 

5-27-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Cб - с 8-00 до 12-00 часов 

9 Территориальный 

отдел по Ряжскому 

району 

391960 Рязанская 

обл., г. Ряжск, ул. 

М.Горького, д. 2 

(49132) 

2-17-85 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

10 Территориальный 

отдел по 

Сасовскому району 

391430 Рязанская 

обл., г. Сасово, пр-т 

Свободы, д. 19 

(49133) 

2-40-50 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

11 Территориальный 

отдел по 

Скопинскому 

району 

391803 Рязанская 

обл., г. Скопин, ул. 

Ленина, д. 19 

(49156) 

2-00-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

12 Территориальный 

отдел по 

Советскому району 

г. Рязани 

390000 г. Рязань, ул. 

Почтовая, д. 61 

(4912) 

55-50-55 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

 

 

13 Территориальный 

отдел по 

Спасскому району 

391050 Рязанская 

обл., г. Спасск-

Рязанский, ул. 

Рязанское шоссе, д. 

5а 

(49135) 

3-32-69 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

 

 

14 Территориальный 

отдел по Шацкому 

району 

391550 Рязанская 

обл., г. Шацк, ул. 

Интернациональная, 

д. 14 

(49147) 

2-14-45 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

15 Территориальный 

отдел по 

Шиловскому 

району 

391500 Рязанская 

обл., р.п. Шилово, 

ул. Спасская, 21 

(49136) 

2-10-77 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

 
 

Приложение №4 

к Административному регламенту 
 
 

РАСПИСКА 

в получении документов 
 

    Настоящим удостоверяется, что заявитель _______________________________ 

                                          (фамилия, имя, отчество, телефон) 

_________________________________для получения муниципальной услуги представил в адми-

нистрацию Новомичуринского городского поселения следующие документы: 
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NN 

пп 

Наименование 

и реквизиты  

 документов  

  Количество    

  экземпляров   

  Количество    

    листов      

 Дата и   

 подпись  

заявителя 

1       2       3 4     5     

1      

2      

ИТОГО              

 
_______________________________________  _________   ______________________ 

(должность лица, принявшего документы)   (подпись)         (Ф.И.О.) 

 

"___"__________ 20__ г. 

(дата приема документов) 

 

 

______________________________________________      "___"__________ 20__ г. 

(дата окончания срока рассмотрения документов)     (дата выдачи документов) 

 

______________________ ____________________________________________________ 

     (подпись)                         (Ф.И.О. заявителя) 

 

 

После рассмотрения выданы документы 

___________________________________________________________________________ 

 

 

_________________________________  ________________________________________ 

(должность, Ф.И.О., подпись лица,         (Ф.И.О., подпись лица, 

     выдавшего документы)                 получившего документы) 

 
-------------------------------- 
<*> В столбце 2 "Наименование и реквизиты документов" указываются реквизиты всех представленных за-
явителем документов. 
 
 

                                                                                *** 

 

Постановление администрации муници-

пального образования Новомичуринское 

городское поселение Пронского муници-

пального района Рязанской области № 393 

от 07.12.18г.  «Об утверждении администра-

тивного регламента предоставления муни-

ципальной услуги «Согласование обмена 

жилыми помещениями между нанимате-

лями данных помещений по договорам со-

циального найма»». 

В целях повышения эффективности и качества 

деятельности администрации Новомичурин-

ского городского поселения, в соответствии с 

постановлением администрации Новомичу-

ринского городского поселения от 15.02.2016 

№48 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг адми-

нистрацией муниципального образования – 

Новомичуринское городское поселение»,  ад-

министрация муниципального образования - 

Новомичуринское городское поселение  

П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 
1. Утвердить административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Со-

гласование обмена жилыми помещениями 

между нанимателями данных помещений по 

договорам социального найма» согласно при-

ложению к настоящему постановлению. 

2. Признать утратившим силу постановление 

администрации Новомичуринского городско-

го поселения от 01.04.2015 № 128 «Об утвер-

ждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Со-

гласование обмена жилыми помещениями 

между нанимателями данных помещений по 

consultantplus://offline/ref=2D30FF59AA746E51965B52C0F7DBA9F41FC4D8E694FD0490ADB445FBD79D7EDB224B048DA255E0C6812006E6O5O2O
consultantplus://offline/ref=2D30FF59AA746E51965B52C0F7DBA9F41FC4D8E694FF0F90A8B545FBD79D7EDB224B048DA255E0C6812007EEO5O0O
consultantplus://offline/ref=2D30FF59AA746E51965B52C0F7DBA9F41FC4D8E693FC0394ACB718F1DFC472D9O2O5O
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договорам социального найма» (в редакции от 

24.08.2015 №278, от 30.03.2016 №105). 

3. Настоящее постановление вступает в силу 

после его официального опубликования (об-

народования). 

4. Юридическому сектору администрации Но-

вомичуринского городского поселения опуб-

ликовать настоящее постановление в газете 

«Муниципальный вестник». 

5. Общему отделу администрации Новомичу-

ринского городского поселения разместить 

настоящее постановление на официальном 

сайте администрации Новомичуринского го-

родского поселения в сети Интернет.  

6. Контроль за исполнением настоящего по-

становления оставляю за собой. 

 

Глава администрации  

Новомичуринского городского поселения                                      

Ю.Г. Иванов    

 

   

 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

 Новомичуринского городского поселения 

от 07 декабря  2018 г. № 393 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«СОГЛАСОВАНИЕ ОБМЕНА ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ МЕЖДУ НАНИМАТЕЛЯМИ 

ДАННЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА» 

 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления муниципальной 

услуги "Согласование обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по 

договорам социального найма" являются отношения, возникающие между физическими лицами и 

администрацией муниципального образования – Новомичуринское городское поселение (органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, далее - администрация), связанные с предоставлением 

муниципальной услуги "Согласование обмена жилыми помещениями между нанимателями данных 

помещений по договорам социального найма". 

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Согласование обмена 

жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма" 

(далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и 

доступности муниципальной услуги "Согласование обмена жилыми помещениями между нанима-

телями данных помещений по договорам социального найма" (далее - муниципальная услуга), со-

здания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги. 

1.1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных 

процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.1.3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур 

и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физиче-

ские лица, являющиеся нанимателями жилых помещений, предоставленных по договорам социаль-

ного найма (далее - заявитель). 

Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя на основании дове-

ренности, оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги при-

ведены в разделе 2 Административного регламента. 
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Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Согласование обмена жилыми помещениями между 

нанимателями данных помещений по договорам социального найма". 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Общий отдел администрации Новомичуринского город-

ского поселения (далее – Общий отдел). 

2.3. Общий отдел при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует со следующими 

структурными подразделениями администрации Новомичуринского городского поселения, органа-

ми государственной власти и организациями: 

1) в части получения выписки из Реестра муниципального имущества Новомичуринского городско-

го поселения о принадлежности жилого помещения с сектором по имуществу и земельному кон-

тролю администрации Новомичуринского городского поселения; 

2) в части согласования проекта постановления администрации Новомичуринского городского по-

селения о согласии (об отказе в даче согласия) на осуществление обмена жилыми помещениями с 

(далее - согласующие структурные подразделения администрации Новомичуринского городского 

поселения): 

- юридическим сектором; 

 - сектором по имуществу и земельному контролю. 

2.4. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги осуществляют территориальные отделы государственного 

бюджетного учреждения Рязанской области "Многофункциональный центр предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг Рязанской области" (ГБУ РО «МФЦ») (далее - уполномочен-

ная организация) в соответствии с соглашением о взаимодействии между уполномоченным мно-

гофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской 

области и администрацией Новомичуринского городского поселения. 

2.5. Общий отдел, структурные подразделения администрации Новомичуринского городского посе-

ления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, уполномоченная организация не 

вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления Новомичуринского городского поселения, организации, за ис-

ключением получения муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются не-

обходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный норма-

тивным правовым актом представительного органа местного самоуправления. 

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю следующего 

документа: 

надлежащим образом заверенной копии постановления администрации Новомичуринского город-

ского поселения о согласии (об отказе в даче согласия) на осуществление обмена жилыми помеще-

ниями. 

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 (пятнадцать) рабочих дней со дня 

обращения заявителя и представления необходимых документов в уполномоченную организацию. 

2.7.1. Максимальный срок приема и регистрации документов заявителя не должен превышать 45 

минут. 

2.7.2. Срок направления документов в Общий отдел составляет 1 рабочий день со дня приема и ре-

гистрации документов заявителя. 

2.7.3. Максимальный срок принятия решения администрацией Новомичуринского городского посе-

ления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней. 

2.7.4. Максимальный срок выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги со-

ставляет 3 рабочих дня со дня принятия решения администрацией Новомичуринского городского 

поселения о предоставлении муниципальной услуги. 

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

consultantplus://offline/ref=D667E66C040A37583ECA9A4820B18B6E166219250DBAD008DE0E2At51FN
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- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-

управления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон); 

- Федеральный закон от 24.11.95г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Феде-

рации»; 

- Федеральный закон от 01.12.2014г. №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодатель-

ные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификаци-

ей Конвенции о правах инвалидов»; 

- Приказ Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хрони-

ческих заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006г. № 47 «Об утверждении По-

ложения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для про-

живания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»; 

- Устав муниципального образования - Новомичуринское городское поселение Пронского муници-

пального района Рязанской области, принятый решением Совета депутатов Новомичуринского го-

родского поселения от 03.05.2006г. № 12; 

- Решение Совета депутатов Новомичуринского городского поселения от 24.04.2013г. №35 «Об 

установлении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения по договору 

социального найма на территории муниципального образования – Новомичуринское городское по-

селение»; 

- Постановление администрации Новомичуринского городского поселения от 15.02.2016г. №48 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг администрацией муниципального образования – Новомичуринское город-

ское поселение»; 

- Договоры и соглашения о взаимодействии; 

- Административный регламент. 

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или 

иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необ-

ходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги. 

2.9.1. При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае, если с заяв-

лением обращается представитель заявителя, предъявляется документ, удостоверяющий его лич-

ность, и документ, удостоверяющий полномочия данного лица представлять интересы заявителя. 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

- заявление об обмене жилого помещения (далее - заявление), согласно Приложению № 1 к Адми-

нистративному регламенту; 

- договор об обмене жилыми помещениями, согласно Приложению № 2 к Административному ре-

гламенту; 

- копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в обмениваемых жилых 

помещениях (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотари-

ально не заверена); 

- копии документов, подтверждающих регистрацию брака, нахождение в родстве с участниками 

обмена или с членами их семей; 

- документ, содержащий сведения о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя, с 

указанием родственных отношений; 

- копия финансового лицевого счета на жилое помещение; 

- подлинник договора социального найма жилого помещения (ордер); 

- согласие органа опеки и попечительства - при обмене жилого помещения, если в нем зарегистри-
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рованы по месту жительства несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные 

граждане, являющиеся участниками обмена; 

- согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих в обменива-

емых жилых помещениях, заверенное в установленном порядке; 

- справка об отсутствии одной из тяжелых форм хронических заболеваний, при которой совместное 

проживание с другими гражданами в одной квартире невозможно, когда обмен производится из от-

дельной квартиры в коммунальную; 

- выписка из Реестра муниципального имущества Новомичуринского городского поселения. 

В соответствии с пятым абзацем пункта 3.5 Административного регламента Общий отдел самостоя-

тельно запрашивает следующие документы: 

- подлинник договора социального найма жилого помещения; 

- выписку из Реестра муниципального имущества Новомичуринского городского поселения. 

Заявитель вправе самостоятельно предоставить указанные в настоящем пункте документы. 

2.9.2. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя пред-

ставления документов и информации, осуществления действий,  в случаях, предусмотренных ч.1 ст. 

7 Федерального закона. 

2.9.3. Заявители представляют документы в копиях с одновременным представлением оригинала. 

Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется должностным лицом упол-

номоченной организации, ответственным за прием документов. 

2.9.4. Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги оста-

ются в Общем отделе и заявителю не возвращаются. 

2.9.5. Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными услугами явля-

ются услуги: 

1) "Оформление документа, содержащего сведения о лицах, зарегистрированных по месту житель-

ства заявителя, с указанием родственных отношений". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление документа, содержащего 

сведения о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя, с указанием родственных 

отношений" заявитель обращается в паспортный стол, товарищество собственников жилья, управ-

ляющую организацию, жилищный кооператив, жилищно-строительный кооператив. 

2) "Оформление справки об отсутствии одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указан-

ных в перечне заболеваний, установленном уполномоченным Правительством Российской Федера-

ции федеральным органом исполнительной власти, при которых совместное проживание с другими 

гражданами в одной квартире невозможно, когда в результате обмена гражданин вселяется в ком-

мунальную квартиру". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление справки об отсутствии од-

ной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в перечне заболеваний, установленном 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной 

власти, при которых совместное проживание с другими гражданами в одной квартире невозможно, 

когда в результате обмена гражданин вселяется в коммунальную квартиру" заявитель обращается в 

учреждение здравоохранения. 

3) "Оформление согласия на обмен временно отсутствующих членов семьи нанимателя, прожива-

ющих в обмениваемых жилых помещениях, заверенного в установленном порядке". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление согласия на обмен временно 

отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих в обмениваемых жилых помещениях, за-

веренного в установленном порядке" заявитель обращается в нотариальную организацию. 

2.9.6. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

а) заявление от каждого нанимателя составлено в единственном экземпляре - подлиннике и подпи-

сано нанимателем и всеми совершеннолетними членами семьи. Заявление может быть заполнено от 

руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств; 

б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке; 

в) тексты документов написаны разборчиво; 
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г) фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства, телефон (если имеется) написаны 

полностью; 

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

е) документы не исполнены карандашом; 

ж) представляемые документы не должны содержать разночтений. 

2.9.7. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, 

по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

- документы не соответствуют требованиям, установленным в пункте 2.9.6. настоящего Админи-

стративного регламента; 

- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность; 

- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- непредставление документов, указанных в п. 2.9.1 Административного регламента, за исключени-

ем документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

- к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об измене-

нии договора социального найма жилого помещения; 

- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке; 

- обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для прожива-

ния; 

- принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в 

других целях; 

- принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) пере-

планировкой жилых помещений в этом доме; 

- в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяже-

лых форм хронических заболеваний, установленных Правительством Российской Федерации; 

- жилое помещение относится к специализированному жилищному фонду; 

- в результате обмена граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, предо-

ставляемых по договорам социального найма. 

2.12. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами 

не предусмотрено. 

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-

пальной услуги не должно превышать 15 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципаль-

ной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.14. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не дол-

жен превышать 45 минут. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожида-

ния, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каж-

дой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объ-

ектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов: 

2.15.1. Информация о местах нахождения и графике работы структурного подразделения админи-

страции Новомичуринского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, об 

уполномоченной организации, а также о других органах и организациях, обращение в которые 

необходимо для получения муниципальной услуги, указана в приложении № 3 к Административ-

ному регламенту.  

2.15.2. Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей. 

При предоставлении услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях 

мест для парковки автотранспортных средств инвалидов. 
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2.15.3. Входы в помещения, где осуществляются прием и выдача документов, оборудуются панду-

сами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограничен-

ными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски. 

2.15.4. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывес-

кой), содержащей информацию о наименовании и графике работы организации, осуществляющей 

прием и выдачу документов. 

2.15.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а 

также должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям ра-

боты специалистов администрации муниципального образования – Новомичуринское городское по-

селение с заявителями. 

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с 

требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в 

том числе: 

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту 

предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том чис-

ле с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного пе-

редвижения по территории объекта; 

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных 

маршрутах общественного транспорта; 

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при нали-

чии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 

июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 

2015 г., регистрационный № 38115). 

2.15.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со 

свободным доступом к нему в рабочее время заявителей. 

2.15.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожида-

ния, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места 

для приема заявителей. 

Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следующим 

требованиям: 

обязательное наличие справочно-информационной службы;  

стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна 

быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями. 

Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность,  осуществляется преиму-

щественно на нижних этажах зданий. 

Минимальный размер площади помещения (кабинета или кабины) для индивидуального приема (на 

одно рабочее место) должно быть не менее  

12 кв.м. 

2.15.8. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и опти-

мальным условиям работы должностных лиц. 

 Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактиче-

ской нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 

2.15.9. В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания 

инвалидов в здании. 

В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, 

но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей. 
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Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность,  размещается преимущественно на ниж-

них этажах зданий. 

2.15.10. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются инфор-

мационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечи-

ваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями. 

2.15.11. На информационном стенде размещается следующая информация: 

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных 

действий; 

б) форма заявления и образец его заполнения; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляе-

мые к ним требования; 

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

д) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги; 

е) извлечения из Административного регламента. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, 

наиболее важные места подчеркиваются. 

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедея-

тельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, вы-

полненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне. 

Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функ-

ций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях 

предоставления услуги, доступности ее предоставления. 

2.15.12. Прием заявлений осуществляется в окнах приема документов. 

2.15.13. Окна приема документов должны быть оборудованы информационными табличками с ука-

занием: 

а) номера окна; 

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием; 

в) графика приема. 

2.15.14. Должностные лица, осуществляющие прием документов, обеспечиваются личными иден-

тификационными карточками и (или) настольными табличками. 

2.15.15. Места для приема документов должны быть снабжены стульями, иметь места для письма и 

раскладки документов. 

2.15.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным ли-

цом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению, за исключением 

случаев обращения нескольких заявителей за предоставлением одной муниципальной услуги. 

2.15.17. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персо-

нальным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных (Интернету), пе-

чатающим устройством, канцелярскими принадлежностями. 

2.15.18. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспе-

чивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае 

возникновения чрезвычайной ситуации. 

2.15.19. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом сро-

ков ожидания в очереди по решению руководителя уполномоченной организации прием заявлений 

и прилагаемых к ним документов от заявителей будет осуществляться не менее 60 часов в неделю с 

возможностью обращения за получением муниципальной услуги в вечернее время и не менее чем в 

один из выходных дней.  

2.15.20. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется работни-

ками Общего отдела или уполномоченной организации при личном контакте с заявителями, через 

ЕПГУ, по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-
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телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в 

средствах массовой информации, на информационных стендах уполномоченной организации. 

2.15.21. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Общего отдела 

и уполномоченной организации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обра-

тившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин-

формации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и 

должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.  

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на постав-

ленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должност-

ное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которо-

му можно получить необходимую информацию. 

2.15.22. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должност-

ными лицами при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почто-

вой, телефонной связи. 

Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном 

порядке информируются должностными лицами уполномоченной организации о получении резуль-

тата предоставления муниципальной услуги. 

2.15.23. Информация о сроке завершения оформления документов заявителю сообщается при пода-

че документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону. 

2.15.24. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставля-

ются должностными лицами Общего отдела и уполномоченной организации. 

2.15.25. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (ор-

ган, организация и их местонахождение); 

- времени приема документов; 

- срока предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

2.15.26. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставле-

ния муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение 5 (пяти) дней, исчисляемых со 

дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса. 

2.15.27. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. Предваритель-

ная запись осуществляется в уполномоченной организации непосредственно через терминал элек-

тронной очереди. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к 

помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале 

государственных и муниципальных услуг. 

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов; 

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения действия (бездействие) долж-

ностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

 

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 
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ВЫПОЛНЕНИЯ 

 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении № 4 к Администра-

тивному регламенту. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные проце-

дуры: 

а) прием заявления и документов; 

б) направление заявления и прилагаемых документов в Общий отдел; 

в) рассмотрение Общим отделом представленных документов; 

г) получение в секторе по имуществу и земельному контролю выписки из Реестра муниципального 

имущества Новомичуринского городского поселения о принадлежности жилого помещения; 

д) подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

е) направление результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организа-

цию; 

ж) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.3. Прием заявления и документов. 

Основанием для начала административной процедуры по приему заявления в бумажном виде явля-

ется обращение заявителя в Уполномоченную организацию с заявлением и документами, преду-

смотренными пунктом 2.9.1 Административного регламента. 

Должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за прием документов: 

а) устанавливает предмет обращения: 

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено 

заявителем при личном обращении; 

в) проверяет полномочия представителя заявителя - физического лица действовать от имени физи-

ческого лица; 

г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, указанным в 

Административном регламенте; 

е) сверяет подлинный документ с копией и ставит отметку о соответствии копии подлинному доку-

менту; 

ж) регистрирует заявление в автоматизированной информационной системе многофункционального 

центра (далее - АИС МФЦ) при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.10 Админи-

стративного регламента. 

Должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за прием документов, указывает в 

АИС МФЦ следующее: 

- порядковый номер записи; 

- дату и время приема с точностью до минуты; 

- общее количество документов и общее число листов в документах; 

- данные о заявителе; 

- цель обращения заявителя; 

- свои фамилию и инициалы. 

Должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за прием документов, оформляет 

расписку в получении документов согласно Приложению № 5 к Административному регламенту в 

двух экземплярах, первый экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к при-

нятому заявлению. В расписке указывается дата и перечень представленных документов, докумен-

тов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления является принятое и 

зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему заявления в 

бумажном виде является регистрация Уполномоченной организацией заявления в АИС МФЦ. 

 Максимальный срок административной процедуры - 45 минут. 

consultantplus://offline/ref=046B7CAF41825D8EB7D4D2A953CEF4A67F5B3295C807F693E4842193D8713E75232654C460BA4CE18416D88AB1795E6C753768506DD388A37B8C5E9CjFl5K
consultantplus://offline/ref=046B7CAF41825D8EB7D4D2A953CEF4A67F5B3295C807F693E4842193D8713E75232654C460BA4CE18416DD85B1795E6C753768506DD388A37B8C5E9CjFl5K
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3.4. Направление документов в Общий отдел. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с прило-

женными документами должностному лицу уполномоченной организации, ответственному за 

направление на рассмотрение документов в структурные подразделения администрации Новомичу-

ринского городского поселения. 

На рассмотрение направляются все документы, представленные заявителем. 

Направление на рассмотрение документов осуществляется с листами сопровождения, в которых 

указывается: 

- наименование структурного подразделения; 

- перечень и количество направляемых документов; 

- Ф.И.О. заявителя; 

- предмет предоставления муниципальной услуги; 

- срок рассмотрения документов в Общем отделе в соответствии с п. 2.7.3 Административного ре-

гламента. 

Направление документов фиксируется должностным лицом уполномоченной организации. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за направление документов, само-

стоятельно осуществляет контроль за сроком нахождения документов в Общем отделе. При нару-

шении срока рассмотрения документов представителями Общего отдела должностное лицо упол-

номоченной организации составляет служебную записку на имя главы администрации Новомичу-

ринского городского поселения. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

приема и регистрации документов заявителя. 

3.5. Рассмотрение Общим отделом представленных документов. 

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Общим отделом представ-

ленных документов является получение должностным лицом Общего отдела, ответственным за 

прием документов, заявления с комплектом прилагаемых документов. 

 Заявление регистрируется в порядке делопроизводства и передается начальнику Общего отдела 

или уполномоченному лицу Общего отдела. Начальник Общего отдела или уполномоченное лицо 

Общего отдела в соответствии со своей компетенцией передает заявление для исполнения долж-

ностному лицу Общего отдела. 

Должностное лицо Общего отдела, ответственное за рассмотрение поступившего заявления: 

а) проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся; 

б) запрашивает: 

- в Общим отделе документ, предусмотренный четырнадцатым абзацем пункта 2.9.1. Администра-

тивного регламента; 

- в секторе по имуществу и земельному контролю администрации Новомичуринского городского 

поселения выписку из Реестра муниципального имущества Новомичуринского городского поселе-

ния. Документ представляется в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня направления запроса; 

в) устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 2.11 Административного регламента; 

г) готовит проект постановления администрации Новомичуринского городского поселения о согла-

сии (об отказе в даче согласия) на осуществление обмена жилыми помещениями; 

д) направляет проект постановления администрации Новомичуринского городского поселения о 

согласии (об отказе в даче согласия) на осуществление обмена жилыми помещениями на согласова-

ние в согласующие структурные подразделения администрации Новомичуринского городского по-

селения. Направление документов на согласование осуществляется со штампом согласования. 

Должностное лицо Общего отдела, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, само-

стоятельно осуществляет контроль сроков нахождения документов в согласующих структурных 

подразделениях администрации Новомичуринского городского поселения.  

Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению Общим отделом пред-

ставленных документов является проект постановления, направленный на согласование в согласу-

consultantplus://offline/ref=1D7BE090D228AAC29F154AD270849251DB1BB2CA6DD17BE10753A91AB3AB7D5764DEBB35E17498D7DF7EEBF68658C30067403A9CC4D0C98E8A474EC13B73K
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Муниципальный вестник № 57 от 07.12.2018г. 

41 

  

119 

ющие структурные подразделения администрации Новомичуринского городского поселения. 

Максимальный срок административной процедуры - 10 рабочих дней со дня поступления докумен-

тов в Общий отдел. 

3.6. Получение в секторе по имуществу и земельному контролю выписки из Реестра муниципально-

го имущества Новомичуринского городского поселения о принадлежности жилого помещения  

Основанием для начала административной процедуры по получению в секторе по имуществу и зе-

мельному контролю администрации Новомичуринского городского поселения выписки из Реестра 

муниципального имущества Новомичуринского городского поселения о принадлежности жилого 

помещения (далее - по получению выписки из Реестра муниципального имущества) является по-

ступление заявления без приложения выписки из Реестра муниципального имущества Новомичу-

ринского городского поселения. Должностное лицо Общего отдела, ответственное за рассмотрение 

поступившего заявления, осуществляет подготовку и направление запроса в сектор по имуществу и 

земельному контролю о предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества Новоми-

чуринского городского поселения о принадлежности жилого помещения. 

При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением выписки из Реестра 

муниципального имущества Новомичуринского городского поселения, административная процеду-

ра по получению выписки из Реестра муниципального имущества не проводится. В этом случае 

должностное лицо Общего отдела, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, при-

ступает к выполнению административной процедуры по подготовке и оформлению результата 

предоставления муниципальной услуги. 

Результатом выполнения административной процедуры по получению выписки из Реестра муници-

пального имущества является документ - выписка из Реестра муниципального имущества Новоми-

чуринского городского поселения, полученный по запросу в секторе по имуществу и земельному 

контролю администрации Новомичуринского городского поселения. 

Максимальный срок административной процедуры - 3 рабочих дня. 

3.7. Подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала данной административной процедуры по подготовке и оформлению резуль-

тата предоставления муниципальной услуги является окончание административной процедуры по 

получению выписки из Реестра муниципального имущества. 

Решение администрации Новомичуринского городского поселения о согласии (об отказе в даче со-

гласия) на осуществление обмена жилыми помещениями оформляется в виде постановления адми-

нистрации Новомичуринского городского поселения. 

По результатам рассмотрения представленных документов, при отсутствии (наличии) оснований 

для отказа в представлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 Администра-

тивного регламента, должностное лицо Общего отдела, ответственное за рассмотрение поступив-

шего заявления, готовит проект постановления администрации Новомичуринского городского по-

селения о согласии (об отказе в даче согласия) на осуществление обмена жилыми помещениями и 

отправляет его на согласование руководителям согласующих структурных подразделений админи-

страции Новомичуринского городского поселения и подписание главой администрации Новомичу-

ринского городского поселения. 

Результатом исполнения административной процедуры по подготовке и оформлению результата 

предоставления муниципальной услуги является принятие решения о согласии (об отказе в даче со-

гласия) на осуществление обмена жилыми помещениями.  

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по подготовке и оформ-

лению результата предоставления муниципальной услуги является регистрация в соответствии с 

порядком делопроизводства администрации Новомичуринского городского поселения постановле-

ния администрации Новомичуринского городского поселения о согласии (об отказе в даче согла-

сия) на осуществление обмена жилыми помещениями. 

Максимальный срок административной процедуры - не более 5 рабочих дней. 

3.8. Направление результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организа-

цию. 
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Основанием для начала административной процедуры по направлению результата предоставления 

муниципальной услуги в уполномоченную организацию является окончание рассмотрения Общим 

отделом представленных документов. 

В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муници-

пальной услуги: получить в уполномоченной организации, постановление в порядке делопроизвод-

ства передается должностному лицу администрации Новомичуринского городского поселения, от-

ветственному за направление документов в уполномоченную организацию. 

Должностное лицо администрации Новомичуринского городского поселения, ответственное за 

направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию, 

направляет постановление в уполномоченную организацию. 

Направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию 

осуществляется с листами сопровождения, в которых указывается: 

- наименование уполномоченной организации; 

- перечень и количество направляемых документов; 

- Ф.И.О. заявителя; 

- наименование муниципальной услуги. 

Направление документов фиксируется должностным лицом Общего отдела. 

Результатом выполнения административной процедуры по направлению результата предоставления 

муниципальной услуги в уполномоченную организацию являются документы, указанные в настоя-

щем Административном регламенте, направленные в уполномоченную организацию. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по направлению резуль-

тата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию является регистрация 

листа сопровождения, оформленного в соответствии с настоящим Административным регламентом. 

Максимальный срок направления сообщения в уполномоченную организацию – 1 рабочий день. 

3.9. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю результата предостав-

ления муниципальной услуги уполномоченной организацией является поступление должностному 

лицу уполномоченной организации, ответственному за выдачу результата предоставления муници-

пальной услуги, документов, являющихся результатом оказания муниципальной услуги. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу результата предоставле-

ния муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня приема от Общего отдела результата 

предоставления муниципальной услуги сообщает заявителю лично, по телефону или электронной 

почте о результате предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу результата предоставле-

ния муниципальной услуги: 

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

- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать 

от имени заявителя при получении результата предоставления муниципальной услуги; 

- выясняет у заявителя номер, указанный в расписке в получении документов; 

- находит документы по предоставлению муниципальной услуги (по номеру, указанному в распис-

ке), а также документы, подлежащие выдаче; 

- делает запись в расписке или в АИС МФЦ о выдаче документов; 

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых докумен-

тов). Заявитель расписывается в получении результата предоставления муниципальной услуги; 

- выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю в одном подлинном экземпля-

ре. 

Результатом исполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата предостав-

ления муниципальной услуги уполномоченной организацией является получение заявителем доку-

мента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги через уполномоченную 

организацию. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче заявителю 
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результата предоставления муниципальной услуги уполномоченной организацией является реги-

страция документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в АИС 

МФЦ. 

 

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей о предоставлении муни-

ципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей 

о предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административ-

ными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществля-

ется заместителем Главы администрации Новомичуринского городского поселения, руководителем 

уполномоченной организации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем Главы администрации Новоми-

чуринского городского поселения, руководителем уполномоченной организации проверок соблю-

дения и исполнения должностными лицами Общего отдела, уполномоченной организации положе-

ний Административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем Главы админи-

страции Новомичуринского городского поселения, руководителем уполномоченной организации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и каче-

ства предоставления муниципальной услуги. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы админи-

страции) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предо-

ставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические 

проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональ-

ную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, ука-

занной в Административном регламенте. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

Раздел 5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙ-

СТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТ-

НИКА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯ-

ЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального цен-

тра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона, или их работников 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указан-

ного в статье 15.1 Федерального закона; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (вне-

судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цен-
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тра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-

лению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 Федерального закона; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-

ции, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены феде-

ральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-

ника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, ре-

шения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-

ответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-

ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги пла-

ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционально-

го центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их работ-

ников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-

чае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципаль-

ной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-

циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информа-

ции, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в при-

еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Фе-

дерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
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рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерально-

го закона. 

 5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий 

орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, 

являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункциональ-

ного центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, подаются на имя Главы администрации Новомичуринского городского поселения. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 

руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или долж-

ностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются руководителям этих организаций. 

 5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направ-

лена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жа-

лоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных ор-

ганов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных 

государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 

Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона, и их работ-

ников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его ра-

ботников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов 

местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра 

устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера-

ции и муниципальными правовыми актами. 

 5.2.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункциональ-

ного центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 

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

зического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а 

также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работ-

ника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункцио-

нальный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, органи-

заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в приеме документов у заяви-

теля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допу-

щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги доку-

ментах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-

ской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.2.7 Адми-

нистративного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.2.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в 

подпункте 5.2.8 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо органи-

зацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся изви-

нения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.2.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном 

в подпункте 5.2.8 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о при-

чинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.2.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные 

полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 Административного регла-

мента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 
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Примерная форма заявления об обмене жилого помещения 

 

Заявитель    несет    ответственность   за   правильность   и   полноту 

представленных сведений, указанных в заявлении. 

 

                                            

                                             В администрацию Новомичуринского 

                                             городского поселения 

 

                    

Заявление об обмене жилого помещения 

 

Я, наниматель, гражданин _________________________________________________, 

                                  (фамилия, имя, отчество) 

паспорт ________________________________, выдан "__" ____________ 20__ года 

___________________________________________________________________________ 

                                (кем выдан) 

тел.: домашний ______________, служебный ______________, проживающий(ая) по 

адресу: город _________________ ул. (пер., пр., м-н) _____________________, 

д. __________, корп. _________, кв. ______. 

Жилое помещение находится в управлении ____________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

                  (наименование управляющей организации) 

Предлагаю к обмену: занимаемое жилое помещение, состоящее из ______________ 

комнат, общая площадь _________, жилая площадь _________, на ______________ 

этаже, _______ этажного ____________________________________ дома, имеющего 

                     (кирпичн., панельн., монолит., деревян.) 

___________________________________________________, кухня _________ кв. м, 

        (перечислить, какие удобства) 

санузел:________________, в квартире еще комнат (для квартиры коммунального 

   (раздельный, совмещенный) 

заселения) ___________, семей _________, чел. ____________. 

Я  и  члены  семьи  не  состоят  на  учете  в  психоневрологическом и (или) 

туберкулезном  диспансерах  и  не  страдают  хроническими заболеваниями, не 

позволяющими проживать в коммунальной квартире 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

                                 (подписи) 

В указанном жилом помещении я, наниматель ________________________________, 

                                               (фамилия и инициалы) 

проживаю  с  "___"  ___________  _____  года  на основании ордера (договора 

социального    найма   жилого   помещения)   N   _______________, выданного 

___________________________________________________________________________ 

                           (указать, кем выдан) 

"___" ______________ года на состав семьи _____ чел. 

Указанное жилое помещение получил _________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 (как очередник, сносу, по реконструкции, обмену, если по обмену, указать 

  адрес, по которому проживал до обмена, и размер жилого помещения и др.) 
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В указанном жилом помещении в настоящее время зарегистрированы по месту жительства, 

 включая нанимателя: 

 

N

N 

пп 

   Фамилия, имя,     

      отчество       

   Год     

 рождения  

  Родственные   

   отношения    

Откуда и когда прибыл  

    на эту площадь     

     

     

     

     

     

     

 

Сведения о временно отсутствующих членах семьи нанимателя, сохраняющих право на жилое  

помещение: 

 

N

N 

пп 

Фамилия, имя, отчество     Год     

 рождения  

  Родственные   

   отношения    

 Сохранил право на  

  жилое помещение   

     

     

     

     

     

     

 

Из них: проживают без права постоянного пользования площадью 

___________________________________________________________________________ 

     (включая лиц, имеющих временную регистрацию по месту проживания) 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Причина  обмена (при разъезде указать, кто с кем на какую площадь переедет, 

при съезде указать, кто с кем съезжается, степень родства съезжающихся и на 

какую площадь съезжаются) 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Я, наниматель ________________________________________________, и все члены 

моей семьи желаем произвести обмен с нанимателем гр. ______________________ 

__________________________________________________________________________, 

проживающим(ей) по адресу: город ____________________, ул. (пер., пр., м-н) 

______________________________, д.________, корп. ________, кв. _______, на 

жилое  помещение,  состоящее  из ______комнат, общая площадь _______, жилая 

площадь _______________, на _____________ этаже, _________________ этажного 

__________________________________________ дома, 

 (кирпичн., панельн., монолит., деревян.) 

имеющего __________________________________________, кухня _________ кв. м, 

              (перечислить, какие удобства) 



 

 

Муниципальный вестник № 57 от 07.12.2018г. 

41 

  

127 

санузел:_____________,  в  квартире  еще комнат (для квартиры коммунального 

  (раздельный, совмещенный) 

заселения) ___________, семей _________, чел. ____________. 

Указанное жилое помещение нами осмотрено и никаких претензий не имеем. 

Личная подпись нанимателя ___________________ 

Подписи членов семьи: 

1. ___________________________________ 2. _________________________________ 

3. ___________________________________ 4. _________________________________ 

5. ___________________________________ 6. _________________________________ 

Подлежит ли дом сносу или капитальному ремонту ____________________________ 

                                                        (да, нет) 

Задолженность по оплате за наем и коммунальные услуги _____________________ 

                                                           (да, нет) 

 

    Я, _______________________________________________________________,  

(Фамилия Имя Отчество заявителя и всех членов семьи) 

_____________________________________________________________________________ 

даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку 

(включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных) в администрации МО – Новомичу-

ринское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области моих персо-

нальных данных (фамилия, имя, отчество, адрес, паспортные данные и другие персональные дан-

ные в объеме, содержащемся в представляемых документах, необходимых для получения выбран-

ной муниципальной услуги) в целях получения муниципальной услу-

ги_______________________________________________ 

                               (наименование муниципальной услуги) 

______________________________________________________________________________________

_________________________ в течение пяти лет. 

 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 

 

Дата «____»________________г. ________________    _________________  

                                  подпись         расшифровка подписи 

                               ________________    _________________  

                                  подпись         расшифровка подписи 

                                ________________    _________________  

                                   подпись         расшифровка подписи 

 

 

 

Заявление принял: ___________________________    ____________________ 

                      (должность, подпись)             (Ф.И.О.)                                                      

 

Вх. № ____________  "___" _____________ 20__ г. 

 

 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

Примерная форма договора об обмене жилыми помещениями 



 

 

Муниципальный вестник № 57 от 07.12.2018г. 

41 

  

128 

 

Договор об обмене жилыми помещениями 

 

г. Новомичуринск                                                                                     ____________________________ 

                                               (число, месяц, год прописью) 

 

Я, гражданин _____________________________________________________________, 

                               (фамилия, имя, отчество) 

проживающий(ая) по адресу ________________________________________________, 

паспорт ____________________________, выдан "___" ______________ 20___ года 

__________________________________________________________________________, 

                                (кем выдан) 

являющийся  нанимателем  жилого  помещения,  находящегося  в  муниципальной 

собственности   на   основании   договора  социального  найма  (ордера)  от 

_______20___ г. N _______, заключенного с (выданного)_____________________, 

                                                 (наименование наймодателя) 

именуемый(ая) "Сторона 1", и члены семьи: 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

                        (Ф.И.О., паспортные данные) 

_________________________________________________ всего _____________ чел., 

и гр. ____________________________________________________________________, 

                         (фамилия, имя, отчество) 

проживающий(ая) по адресу ________________________________________________, 

паспорт_____________________________ выдан "___" _______________ 20___ года 

__________________________________________________________________________, 

                                (кем выдан) 

являющийся  нанимателем  жилого  помещения,  находящегося  в  муниципальной 

собственности  на основании договора социального найма (ордера) от ________ 

20__ г. N _______, заключенного с (выданного) ____________________________, 

                                                 (наименование наймодателя) 

именуемый(ая) "Сторона 2", и члены семьи: 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

                        (Ф.И.О., паспортные данные) 

_________________________________________________________ всего _____ чел., 

заключили настоящий Договор о нижеследующем: 

 

                            1. Предмет Договора 

 

    1.1.  По  настоящему Договору Сторона 1 передает в порядке обмена право 

на наем жилого помещения, состоящего из ___________________________________ 

                                                (квартира, комната) 

общей площадью ________________ кв. м, жилой площадью ______________ кв. м, 

расположенного по адресу: ________________________________________________, 
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дом  ______,  корп. ______, кв. ____, а Сторона 2 приобретает право на наем 

данного жилого помещения. 

    1.2.  По  настоящему Договору Сторона 2 передает в порядке обмена право 

на наем жилого помещения, состоящего из ___________________________________ 

                                              (квартира, комната) 

общей площадью ______________ кв. м, жилой площадью ________________ кв. м, 

расположенного по адресу: ________________________________________________, 

дом  _____,  корп. ______, кв. _____, а Сторона 1 приобретает право на наем 

данного жилого помещения. 

 

1.3. Стороны подтверждают, что в настоящее время жилые помещения в споре и под запретом (аре-

стом) не состоят и никакими сделками и договорами не обременены. 

 

2. Обязанности сторон 

 

2.1. Стороны обязуются заключить с уполномоченными органами местного самоуправления дого-

воры социального найма на жилые помещения, полученные в результате обмена. 

2.2. После получения каждой из сторон соответствующих договоров социального найма нанимате-

ли и члены их семей обязуются произвести регистрацию по новому месту жительства в установлен-

ном порядке. 

2.3. Стороны обязуются предоставить достоверную информацию о субъекте(ах) обмена жилья и 

жилого помещения, участвующего в сделке, а также другие сведения, необходимые для ее проведе-

ния. 

 

3. Ответственность сторон 

 

3.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение своих обязательств Стороны несут ответ-

ственность, предусмотренную законодательством и настоящим Договором. 

3.2. За предоставление недостоверной информации виновная Сторона несет ответственность по 

возмещению вреда, причиненного другой Стороне. 

3.3. Стороны не несут ответственности, если невозможность выполнения условий Договора насту-

пила в силу форс-мажорных обстоятельств. 

 

4. Прочие условия 

 

4.1. Данный Договор и соответствующее согласие наймодателя обмениваемого жилого помещения 

являются основанием расторжения ранее заключенных договоров найма с гражданами, обменива-

ющимися жилыми помещениями, и одновременного заключения новых договоров найма. 

4.2. Все споры и разногласия, возникающие в связи с исполнением настоящего Договора, Стороны 

решают путем переговоров. При недостижении согласия споры разрешаются в установленном зако-

ном порядке. 

4.3. Настоящий Договор составлен в ____ экземплярах, по одному экземпляру передается каждой из 

сторон. Один экземпляр Договора хранится в Общем отделе администрации Новомичуринского го-

родского поселения. 

4.4. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. 

 

5. Подписи сторон 

 

Сторона 1:                                                                                      Сторона 2: 

Паспорт: __________________________        Паспорт: _________________________ 

выдан _____________________________      выдан ____________________________ 
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Адрес места жительства:____________         Адрес места жительства: __________ 

___________________________________      __________________________________ 

___________________________________      __________________________________ 

                        (подпись)                                                             (подпись) 

Совершеннолетние члены семьи:                          Совершеннолетние члены семьи: 

__________________________________       __________________________________ 

__________________________________       __________________________________ 

__________________________________       __________________________________ 

__________________________________       __________________________________ 

        (Ф.И.О.)      (подпись)                                                   (Ф.И.О.)       (подпись) 

 

 

Приложение № 3 

к Административному регламенту 

 

 

ИНФОРМАЦИЯ 

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ СТРУКТУРНЫХ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОМИЧУРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, 

А ТАКЖЕ О ДРУГИХ ОРГАНАХ И ОРГАНИЗАЦИЯХ, ОБРАЩЕНИЕ В КОТОРЫЕ НЕОБХО-

ДИМО ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

 

Администрация Новомичуринского городского поселения 

 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск, д. 26Д. 

Контактный телефон: (49141) 2-22-06. 

Интернет-адрес: www.город-новомичуринск.рф 

 

Общий отдел администрации Новомичуринского городского поселения 

 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск, д. 26Д. 

Контактный телефон: (49141) 2-23-90. 

Режим работы: 

понедельник - четверг: с 8.00 до 17.15,  

пятница: с 8.00 до 16.00 

перерыв на обед: 12.00 - 13.00. 

суббота, воскресенье - выходные. 

 

МП "Расчетно-кассовый центр" 

 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск,  д.14Д. 

Контактный телефон: (49141) 4-38-47 

Режим работы: 

Понедельник, вторник, среда, пятница: 8.00 - 17.00, без перерыва 

четверг: не приёмный день 

суббота, воскресенье - выходные. 

 

Орган опеки и попечительства администрации Пронского муниципального района Рязанской 

области 
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Адрес: 391140, р.п. Пронск, пл.Горького д.1 

Контактный телефон: (49155) 3-11-29. 

Режим работы: 

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00,  

перерыв на обед: 12.00 - 13.00. 

суббота, воскресенье - выходные. 

 

ГБУ Рязанской области «Новомичуринская ЦРБ» 

Поликлиника 

 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск,  пр.Энергетиков д.5. 

Контактный телефон: (49141) 2-19-16, 2-14-23. 

 

Территориальные отделы ГБУ РО «Многофункциональный центр предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг Рязанской области» 

 

 

№ 

п/

п 

Наименование 

территориального 

отдела 

Место нахождения 

ТО 

телефон Время работы 

1 Территориальный 

отдел по Пронско-

му району 

391140 Рязанская 

обл., р.п. Пронск, 

ул. Советская, д. 20 

(49155) 

3-16-46 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

2 Территориальный 

отдел по Клепиков-

скому району 

391030 Рязанская 

обл., г. Спас-

Клепики, пл. Лени-

на, д. 1 

(49142) 

2-61-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

3 Территориальный 

отдел по Кораблин-

скому району 

391200 Рязанская 

обл., г. Кораблино, 

ул. Шахтерская, д. 

14а 

(49143) 

5-00-08 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

4 Территориальный 

отдел по Михай-

ловскому району 

391710 Рязанская 

обл., г. Михайлов, 

пл. Освобождения, 

д. 1 

(49130) 

2-13-49 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

5 Территориальный 

отдел по Москов-

скому району г. Ря-

зани 

390044 г. Рязань, ул. 

Крупской, д. 14, 

корп. 2 

(4912) 

50-37-51 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

6 Территориальный 

отдел по Октябрь-

скому району г. Ря-

зани 

390048 г. Рязань, ул. 

Новоселов, д. 33, 

корп. 2 

(4912) 

50-37-82 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

7 Территориальный 

отдел по Касимов-

скому району 

391300 Рязанская 

обл., г. Касимов, ул. 

К. Маркса, д. 2 

(49131) 

2-48-21 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00. 

Сб - с 8-00 до 12-00. 

8 Территориальный 

отдел по Рыбнов-

скому району 

391110 Рязанская 

обл., г. Рыбное, пл. 

Ленина, д. 16 

(49137) 

5-27-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Cб - с 8-00 до 12-00 часов 

9 Территориальный 

отдел по Ряжскому 

391960 Рязанская 

обл., г. Ряжск, ул. 

(49132) 

2-17-85 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 



 

 

Муниципальный вестник № 57 от 07.12.2018г. 

41 

  

132 

району М.Горького, д. 2 Сб - с 8-00 до 12-00 

10 Территориальный 

отдел по Сасовско-

му району 

391430 Рязанская 

обл., г. Сасово, пр-т 

Свободы, д. 19 

(49133) 

2-40-50 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

11 Территориальный 

отдел по Скопин-

скому району 

391803 Рязанская 

обл., г. Скопин, ул. 

Ленина, д. 19 

(49156) 

2-00-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

12 Территориальный 

отдел по Советско-

му району г. Рязани 
390000 г. Рязань, ул. 

Почтовая, д. 61 

(4912) 

55-50-55 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

 

 

13 Территориальный 

отдел по Спасско-

му району 

391050 Рязанская 

обл., г. Спасск-

Рязанский, ул. Ря-

занское шоссе, д. 5а 

(49135) 

3-32-69 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

 

 

14 Территориальный 

отдел по Шацкому 

району 

391550 Рязанская 

обл., г. Шацк, ул. 

Интернациональная, 

д. 14 

(49147) 

2-14-45 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

15 Территориальный 

отдел по Шилов-

скому району 

391500 Рязанская 

обл., р.п. Шилово, 

ул. Спасская, 21 

(49136) 

2-10-77 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

 

 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 

 

Блок-схема 

 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│    Обращение заявителя в Многофункциональный центр с заявлением         │ 

│                        и необходимыми документами                       │ 

└──────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘ 

┌──────────────────────────────────\/─────────────────────────────────────┐ 

│                Прием документов и регистрация заявления                 │ 

└──────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘ 

┌──────────────────────────────────\/─────────────────────────────────────┐ 

│               Направление заявления и документов в Общий отдел          │ 

└──────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘ 

┌──────────────────────────────────\/─────────────────────────────────────┐ 

│       Получение сведений из Реестра муниципальной собственности         │ 

│                  Новомичуринского городского поселения                  │ 

└──────┬──────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

       \/ 

┌──────/\──────┐   ┌─────────────────┐   ┌───────────────────────────────┐ 

<   Принятие   >   │ Об отказе в даче│   │    Выдача надлежащим образом  │ 

│    решения   │   │   согласия на   │   │ заверенной копии постановления│ 

│администрацией├───>  осуществление  ├───>администрации об отказе в даче │ 

│              │   │  обмена жилыми  │   │   согласия на осуществление   │ 

└──────\/──────┘   │   помещениями   │   │  обмена жилыми помещениями    │ 

       │           │                 │   │                               │ 

       │           └─────────────────┘   └───────────────────────────────┘ 

┌──────\/────────────────────────┐ 
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│  О согласии на осуществление   │ 

│   обмена жилыми помещениями    │ 

└──────┬─────────────────────────┘ 

┌──────\/────────────────────────┐ 

│   Выдача надлежащим образом    │ 

│ заверенной копии постановления │ 

│ администрации о согласии на    │ 

│ осуществление обмена жилыми    │ 

│          помещениями           │ 

└────────────────────────────────┘ 

Приложение № 5 

к Административному регламенту 

 

 

РАСПИСКА 

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ 

 

1. Настоящим удостоверяется, что заявитель (Ф.И.О., тел.) 

______________________________________________________________________ для обмена жило-

го помещения муниципального жилищного фонда, расположенного по адресу:                                                 

г. Новомичуринск, _________________________________________представил(а) в администрацию 

Новомичуринского городского поселения следующие документы: 

 

N

N 

пп 

Наименование и реквизиты документов Количество 

экземпляров 

Количество 

листов 

Дата и подпись за-

явителя 

1 2 3 4 5 

1      

2      

ИТОГО              

 

2. Перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам: 

 

N

N 

пп 

    Наименование сведений и      

   документов, которые будут     

  получены по межведомственным   

            запросам             

Наименование органа (организации), в  

  котором запрашиваются сведения и    

              документы               

1                 2                                   3                   

1    

2    

 

_______________________________________ __________ _______________________________ 

(должность лица, принявшего документы)  (подпись)         (Ф.И.О.) 

 

"___"__________ 20__ г. 

(дата приема документов) 

 

______________________________________________   "__"_____________ 20__ г. 

(дата окончания срока рассмотрения документов)   (дата выдачи документов) 
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___________________________ ________________________________ 

        (подпись)                 (Ф.И.О. заявителя) 

 

 

 

После рассмотрения выданы документы:_______________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

 

____________________________________ _____________________________________________ 

 (должность, Ф.И.О., подпись лица,          (Ф.И.О., подпись лица, 

     выдавшего документы)                   получившего документы) 

 

 

<*> В столбце 2 "Наименование и реквизиты документов" указываются реквизиты всех представ-

ленных заявителем документов. 

 

 

                                                                            *** 

 

Постановление администрации муници-

пального образования Новомичуринское 

городское поселение Пронского муници-

пального района Рязанской области № 394 

от 07.12.18г.  «Об утверждении администра-

тивного регламента предоставления муни-

ципальной услуги «Выдача нанимателю 

жилого помещения по договору социально-

го найма решения о предоставлении ему 

жилого помещения взамен занимаемого 

жилого помещения»». 

В целях повышения эффективности и качества 

деятельности администрации Новомичурин-

ского городского поселения, в соответствии с 

постановлением администрации Новомичу-

ринского городского поселения от 15.02.2016 

№48 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг адми-

нистрацией муниципального образования – 

Новомичуринское городское поселение»,  ад-

министрация муниципального образования – 

Новомичуринское      городское       поселение    

П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 
1. Утвердить административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Вы-

дача нанимателю жилого помещения по дого-

вору социального найма решения о предо-

ставлении ему жилого помещения взамен за-

нимаемого жилого помещения» согласно при-

ложению к настоящему постановлению. 

2. Признать утратившим силу постановление 

администрации Новомичуринского городско-

го поселения от 01.04.2015 № 129 «Об утвер-

ждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление нанимателю жилого поме-

щения меньшего размера взамен занимаемого 

жилого помещения по договору социального 

найма» (в редакции от 24.08.2015г. №279, от 

30.03.2016г. №106). 

3. Настоящее постановление вступает в силу 

после его официального опубликования (об-

народования). 

4. Юридическому сектору администрации Но-

вомичуринского городского поселения опуб-

ликовать настоящее постановление в газете 

«Муниципальный вестник». 

5. Общему отделу администрации Новомичу-

ринского городского поселения разместить 

настоящее постановление на официальном 

сайте администрации Новомичуринского го-

родского поселения в сети Интернет.  

6. Контроль за исполнением настоящего по-

становления оставляю за собой. 

         

Глава администрации  

Новомичуринского городского поселения                                                  

Ю.Г. Иванов 

 

 

 

consultantplus://offline/ref=2D30FF59AA746E51965B52C0F7DBA9F41FC4D8E694FD0490ADB445FBD79D7EDB224B048DA255E0C6812006E6O5O2O
consultantplus://offline/ref=2D30FF59AA746E51965B52C0F7DBA9F41FC4D8E694FF0F90A8B545FBD79D7EDB224B048DA255E0C6812007EEO5O0O
consultantplus://offline/ref=2D30FF59AA746E51965B52C0F7DBA9F41FC4D8E693FC0394ACB718F1DFC472D9O2O5O
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Приложение 

к постановлению администрации 

 Новомичуринского городского поселения 

от 07 декабря  2018 г. № 394 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА НАНИМАТЕЛЮ 

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА РЕШЕНИЯ О 

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЕМУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ВЗАМЕН ЗАНИМАЕМОГО 

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ" 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления муниципаль-

ной услуги "Выдача нанимателю жилого помещения по договору социального найма реше-

ния о предоставлении ему жилого помещения взамен занимаемого жилого помещения" яв-

ляются отношения, возникающие между администрацией Новомичуринского городского по-

селения (органом, предоставляющим муниципальную услугу, далее - администрация) и фи-

зическими лицами либо их уполномоченными представителями, связанные с предоставлени-

ем муниципальной услуги "Выдача нанимателю жилого помещения по договору социально-

го найма решения о предоставлении ему жилого помещения взамен занимаемого жилого по-

мещения" (далее - муниципальная услуга). 

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача нани-

мателю жилого помещения по договору социального найма решения о предоставлении ему 

жилого помещения взамен занимаемого жилого помещения" (далее - Административный ре-

гламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муници-

пальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления 

муниципальной услуги. 

1.1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность административ-

ных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.1.3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных 

процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются 

физические лица, являющиеся нанимателями жилых помещений, предоставленных по дого-

ворам социального найма (далее - заявитель): 

- занимающие жилое помещение, общая площадь которого на одного члена семьи превышает 

норму предоставления; 

- при наличии у нанимателя жилого помещения либо членов семьи нанимателя, проживаю-

щих в жилом помещении совместно с ним, инвалидности в связи с заболеваниями опорно-

двигательного аппарата, сердечно-сосудистой системы, органов дыхания, при условии нали-

чия у них заключения лечебно-профилактического учреждения здравоохранения о необхо-

димости проживания на нижних этажах либо в многоквартирных домах, оборудованных 

лифтами; 

- при наличии у нанимателя жилого помещения либо у проживающих совместно с ним чле-

нов семьи детей-инвалидов с заболеваниями опорно-двигательного аппарата, сердечно-

сосудистой системы, органов дыхания, проживающих в жилом помещении совместно с 

нанимателем, при условии наличия у детей-инвалидов заключения лечебно-

профилактического учреждения здравоохранения о необходимости проживания на нижних 

этажах либо в многоквартирных домах, оборудованных лифтами; 
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- при наличии у нанимателя жилого помещения тяжелых форм хронических заболеваний, 

при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, указанных в 

перечне заболеваний, утвержденном уполномоченным Правительством Российской Федера-

ции органом исполнительной власти, при условии наличия заключения лечебно-

профилактического учреждения здравоохранения о необходимости проживания в непосред-

ственной близости от лиц, осуществляющих за ним уход. 

Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя на основании 

доверенности, оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Феде-

рации. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услу-

ги приведены в разделе 2 Административного регламента. 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Выдача нанимателю жилого помещения по до-

говору социального найма решения о предоставлении ему жилого помещения взамен зани-

маемого жилого помещения". 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением администрации 

Новомичуринского городского поселения – общим отделом администрации Новомичурин-

ского городского поселения (далее – Общий отдел). 

2.3. При предоставлении муниципальной услуги заявителю необходимо обратиться в: 

- организацию, осуществляющую регистрацию граждан по месту жительства; 

- Рязанский филиал Федерального государственного унитарного предприятия "Ростехинвен-

таризация - Федеральное БТИ". 

2.4. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу ре-

зультата предоставления муниципальной услуги осуществляют территориальные отделы 

государственного бюджетного учреждения Рязанской области "Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области" (ГБУ 

РО «МФЦ») (далее - уполномоченная организация) в соответствии с соглашением о взаимо-

действии между уполномоченным многофункциональным центром предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг Рязанской области и администрацией Новомичуринского 

городского поселения. 

2.5. Общий отдел и уполномоченная организация не вправе требовать от заявителя осу-

ществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципаль-

ной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного са-

моуправления, организации, за исключением получения услуг, которые являются необходи-

мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю поста-

новления администрации Новомичуринского городского поселения о предоставлении жило-

го помещения взамен занимаемого жилого помещения или письменного уведомления об от-

казе в предоставлении жилого помещения взамен занимаемого жилого помещения. 

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги - 43 рабочих дня со дня обращения заяви-

теля и представления необходимых документов. 

2.7.1. Максимальный срок приема и регистрации документов заявителя не должен превы-

шать 45 минут. 

2.7.2. Срок направления документов уполномоченной организацией заявления и документов 

в Общий отдел – не более 1 рабочего дня со дня приема и регистрации документов заявите-

ля. 

2.7.3. Максимальный срок принятия решения администрацией о предоставлении муници-

пальной услуги не должен превышать 40 рабочих дней;  

2.7.4. Максимальный срок направления результата предоставления муниципальной услуги в 

consultantplus://offline/ref=A7154811A10E275DEF274515316BA8BE79D379EEA1C7D020FFAB1B83B3AAB7EDC3A8CD7226F47CgA7FN
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уполномоченную организацию составляет 1 рабочий день. 

2.7.5. Максимальный срок выдачи заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги составляет 1 рабочий день. 

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон); 

- Федеральный закон от 24.11.95 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации»; 

- Федеральный закон от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законода-

тельные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с 

ратификацией Конвенции о правах инвалидов»; 

- Приказ Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм 

хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в од-

ной квартире»; 

- Закон Рязанской области от 07.07.2009г. № 70-ОЗ «Об установлении оснований замены 

гражданам жилых помещений на территории Рязанской области»; 

- Устав муниципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского 

муниципального района Рязанской области, принятый решением Совета депутатов Новоми-

чуринского городского поселения от 03.05.2006г. № 12; 

- Постановление администрации Новомичуринского городского поселения от 15.02.2016 

№48 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования – Но-

вомичуринское городское поселение»; 

- Договоры и соглашения о взаимодействии; 

- Административный регламент. 

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодатель-

ством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги. 

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в уполномоченную 

организацию либо (при его отсутствии) администрацию следующие документы: 

- заявление согласно Приложению № 1 к Административному регламенту; 

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и граждан, проживающих в жилом 

помещении (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия но-

тариально не заверена); 

- копии документов, подтверждающих родственные отношения; 

- документ, содержащий сведения о лицах, зарегистрированных по месту жительства заяви-

теля, с указанием родственных отношений; 

- копия финансового лицевого счета на жилое помещение; 

- копия договора социального найма жилого помещения (ордер); 

- согласие на предоставление жилого помещения взамен занимаемого жилого помещения 

временно отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих в жилом помещении, за-

веренное в установленном порядке; 

- документы, подтверждающие инвалидность; 

- справка о наличии тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в перечне заболева-

ний, утвержденном уполномоченным Правительством Российской Федерации органом ис-

полнительной власти, при которых совместное проживание с другими гражданами в одной 

квартире невозможно; 

consultantplus://offline/ref=A7154811A10E275DEF274515316BA8BE7DDB77EAAF9ADA28A6A719g874N
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- заключение лечебно-профилактического учреждения здравоохранения о необходимости 

проживания на нижних этажах либо в многоквартирных домах, оборудованных лифтами; 

- заключение лечебно-профилактического учреждения о необходимости проживания в непо-

средственной близости от лиц, осуществляющих уход за страдающим тяжелой формой хро-

нического заболевания, указанного в перечне заболеваний, утвержденном уполномоченным 

Правительством Российской Федерации органом исполнительной власти. 

2.9.1.1. Заявитель вправе не представлять копию договора социального найма жилого поме-

щения. Получение сведений о заключенном договоре социального найма жилого помещения, 

если он не был представлен заявителем по собственной инициативе, осуществляется в Об-

щем отделе. 

2.9.1.2. Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными услуга-

ми являются услуги: 

1) "Оформление документа, содержащего сведения о лицах, зарегистрированных по месту 

жительства заявителя, с указанием родственных отношений". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление документа, содержа-

щего сведения о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя, с указанием 

родственных отношений" заявитель обращается в паспортный стол, товарищество собствен-

ников жилья, управляющую организацию, жилищный кооператив, жилищно-строительный 

кооператив. 

2) "Оформление согласия на предоставление жилого помещения взамен занимаемого жилого 

помещения временно отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих в жилом по-

мещении, заверенного в установленном порядке". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление согласия на предо-

ставление жилого помещения взамен занимаемого жилого помещения временно отсутству-

ющих членов семьи нанимателя, проживающих в жилом помещении, заверенного в установ-

ленном порядке" заявитель обращается в нотариальную организацию. 

3) "Оформление справок о наличии тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в 

перечне заболеваний, утвержденном уполномоченным Правительством Российской Федера-

ции органом исполнительной власти, при которых совместное проживание с другими граж-

данами в одной квартире невозможно", 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление справок о наличии 

тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в перечне заболеваний, утвержденном 

уполномоченным Правительством Российской Федерации органом исполнительной власти, 

при которых совместное проживание с другими гражданами в одной квартире невозможно" 

заявитель обращается в учреждение здравоохранения. 

4) "Оформление документов, подтверждающих инвалидность". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление документов, под-

тверждающих инвалидность" заявитель обращается в учреждение здравоохранения. 

5) "Оформление заключения лечебно-профилактического учреждения здравоохранения о 

необходимости проживания на нижних этажах либо в многоквартирных домах, оборудован-

ных лифтами". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление заключения лечебно-

профилактического учреждения здравоохранения о необходимости проживания на нижних 

этажах либо в многоквартирных домах, оборудованных лифтами" заявитель обращается в 

учреждение здравоохранения. 

6) "Оформление заключения лечебно-профилактического учреждения о необходимости про-

живания в непосредственной близости от лиц, осуществляющих уход за страдающим тяже-

лой формой хронического заболевания, указанного в перечне заболеваний, утвержденном 

уполномоченным Правительством Российской Федерации органом исполнительной власти". 

Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление заключения лечебно-

профилактического учреждения о необходимости проживания в непосредственной близости 
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от лиц, осуществляющих уход за страдающим тяжелой формой хронического заболевания, 

указанного в перечне заболеваний, утвержденном уполномоченным Правительством Россий-

ской Федерации органом исполнительной власти" заявитель обращается в учреждение здра-

воохранения. 

2.9.2. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя 

представления документов и информации, осуществления действий,  в случаях, предусмот-

ренных ч.1 ст. 7 Федерального закона. 

2.9.3. Граждане представляют документы в копиях с одновременным представлением ориги-

нала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется должностным 

лицом уполномоченной организации, принимающим документы. 

2.9.4. Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги 

остаются в Общем отделе и заявителю не возвращаются. 

2.9.5. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требо-

ваниям: 

а) заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике и подписано нанимателем 

и всеми совершеннолетними членами семьи. Заявление может быть заполнено от руки или 

машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств; 

б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке; 

в) тексты документов написаны разборчиво; 

г) фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства, телефон (если имеется) 

написаны полностью; 

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправ-

лений; 

е) документы не исполнены карандашом; 

ж) представляемые документы не должны содержать разночтений. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги: 

- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность; 

- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и пол-

номочия; 

- несоответствие документов требованиям, установленным п. 2.9.5 Административного ре-

гламента. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

- заявитель не соответствует требованиям, установленным в п. 1.2 Административного ре-

гламента; 

- отсутствие согласия заявителя на вселение в предлагаемое жилое помещение; 

- непредставление документов, указанных в п. 2.9.1 Административного регламента; 

- представлены документы, которые не подтверждают право нанимателя жилого помещения 

по договору социального найма на предоставление ему жилого помещения взамен занимае-

мого жилого помещения; 

- к нанимателю жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении догово-

ра социального найма жилого помещения; 

- право пользования жилым помещением оспаривается в судебном порядке. 

2.12. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми 

актами не предусмотрено. 

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муни-

ципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.14. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
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не должно превышать 45 минут. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, ин-

формационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности 

для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции о социальной защите инвалидов: 

2.15.1. Информация о местах нахождения и графике работы структурного подразделения ад-

министрации Новомичуринского городского поселения, предоставляющего муниципальную 

услугу, об уполномоченной организации, а также о других органах и организациях, обраще-

ние в которые необходимо для получения муниципальной услуги, указана в приложении № 4 

к Административному регламенту. 

2.15.2. Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заяви-

телей. 

При предоставлении услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту терри-

ториях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов. 

2.15.3. Входы в помещения, где осуществляются прием и выдача документов, оборудуются 

пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с 

ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски. 

2.15.4. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы организации, осу-

ществляющей прием и выдачу документов. 

2.15.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-

вать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нор-

мативам, а также должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и опти-

мальным условиям работы специалистов администрации муниципального образования – Но-

вомичуринское городское поселение с заявителями. 

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соот-

ветствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными пра-

вовыми актами, в том числе: 

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к ме-

сту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих 

услуги; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в 

том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников 

объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельно-

го передвижения по территории объекта; 

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о до-

ступных маршрутах общественного транспорта; 

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при 

наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в 

порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Россий-

ской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115). 

2.15.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет 

со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей. 

2.15.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для 

ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а 

также места для приема заявителей. 
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Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следу-

ющим требованиям: 

обязательное наличие справочно-информационной службы;  

стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов 

должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посети-

телями. 

Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность,  осуществляется 

преимущественно на нижних этажах зданий. 

Минимальный размер площади помещения (кабинета или кабины) для индивидуального 

приема (на одно рабочее место) должно быть не менее  

12 кв.м. 

2.15.8. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и 

оптимальным условиям работы должностных лиц. 

 Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 

менее 5 мест. 

2.15.9. В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслужи-

вания инвалидов в здании. 

В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не ме-

нее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного 

числа посетителей. 

Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность,  размещается преимущественно на 

нижних этажах зданий. 

2.15.10. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются 

информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления докумен-

тов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностя-

ми. 

2.15.11. На информационном стенде размещается следующая информация: 

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных администра-

тивных действий; 

б) форма заявления и образец его заполнения; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъ-

являемые к ним требования; 

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

д) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги; 

е) извлечения из Административного регламента. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправ-

лений, наиболее важные места подчеркиваются. 

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспе-

чения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений 

их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуко-

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контраст-

ном фоне. 

Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств 

функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и 

условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления. 

2.15.12. Прием заявлений осуществляется в окнах приема документов. 

2.15.13. Окна приема документов должны быть оборудованы информационными табличками 

с указанием: 

а) номера окна; 
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б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием; 

в) графика приема. 

2.15.14. Должностные лица, осуществляющие прием документов, обеспечиваются личными 

идентификационными карточками и (или) настольными табличками. 

2.15.15. Места для приема документов должны быть снабжены стульями, иметь места для 

письма и раскладки документов. 

2.15.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должност-

ным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению, за 

исключением случаев обращения нескольких заявителей за предоставлением одной муници-

пальной услуги. 

2.15.17. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, 

персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных 

(Интернету), печатающим устройством, канцелярскими принадлежностями. 

2.15.18. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных 

лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации. 

2.15.19. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламен-

том сроков ожидания в очереди по решению руководителя уполномоченной организации 

прием заявлений и прилагаемых к ним документов от заявителей будет осуществляться не 

менее 60 часов в неделю с возможностью обращения за получением муниципальной услуги в 

вечернее время и не менее чем в один из выходных дней.  

2.15.20. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется ра-

ботниками Общего отдела или уполномоченной организации при личном контакте с заяви-

телями, через ЕПГУ, по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещает-

ся в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

Интернет), публикации в средствах массовой информации, на информационных стендах 

уполномоченной организации. 

2.15.21. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Общего 

отдела и уполномоченной организации подробно и в вежливой (корректной) форме инфор-

мируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 

начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, 

имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.  

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на дру-

гое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефон-

ный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.15.22. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

должностными лицами при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети 

Интернет, почтовой, телефонной связи. 

Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обяза-

тельном порядке информируются должностными лицами администрации Новомичуринского 

городского поселения или уполномоченной организации о получении результата предостав-

ления муниципальной услуги. 

2.15.23. Информация о сроке завершения оформления документов заявителю сообщается при 

подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону. 

2.15.24. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предо-

ставляются должностными лицами Общего отдела и уполномоченной организации. 

2.15.25. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной 
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услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема документов; 

- срока предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.15.26. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предо-

ставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение 5 (пяти) дней, ис-

числяемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса. 

2.15.27. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. Предва-

рительная запись осуществляется в уполномоченной организации непосредственно через 

терминал электронной очереди. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передви-

жения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином пор-

тале государственных и муниципальных услуг. 

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов; 

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), 

принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ 

 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении № 2 к Адми-

нистративному регламенту (не приводится). 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

а) прием и регистрация заявления; 

б) направление уполномоченной организацией заявления и документов в Общий отдел; 

в) принятие решения Администрацией о предоставлении (об отказе в предоставлении) жило-

го помещения взамен занимаемого жилого помещения; направление результата предоставле-

ния муниципальной услуги в многофункциональный центр; 

г) направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную орга-

низацию; 

д) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.3. Прием и регистрация заявления. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в упол-

номоченную организацию с заявлением и документами, предусмотренными п. 2.9.1 Админи-

стративного регламента. Заявление подписывается заявителем (нанимателем) и члены семьи 

заявителя (нанимателя) расписываются в нем в присутствии лица, ответственного за прием и 

регистрацию документов.  

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов: 

а) устанавливает предмет обращения; 

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; 

в) проверяет полномочия представителя физического лица действовать от его имени; 

г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
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д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, преду-

смотренным п. 2.9.5 Административного регламента; 

е) принимает заявление и документы; 

ж) проверяет правильность заполнения заявления; 

з) разъясняет порядок заполнения заявления, при необходимости помогает заполнить заявле-

ние. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и регистрацию до-

кументов, регистрирует заявление в системе АИС МФЦ. 

 Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, ре-

гистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции. 

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, оформляет расписку 

о приеме документов в двух экземплярах согласно Приложению № 3, один экземпляр кото-

рой выдает заявителю, второй экземпляр прикладывает к принятым документам и передает 

принятые документы должностному лицу, ответственному за направление документов в 

Общий отдел. 

Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления является приня-

тое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему заяв-

ления в бумажном виде является регистрация Уполномоченной организацией заявления в 

АИС МФЦ. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 45 (сорок пять) 

минут. 

3.4. Направление уполномоченной организацией документов в Общий отдел. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с не-

обходимыми документами должностному лицу, ответственному за направление на рассмот-

рение документов в структурные подразделения администрации Новомичуринского город-

ского поселения. 

На рассмотрение направляются все документы, представленные заявителем. 

Направление на рассмотрение документов осуществляется с листами сопровождения, в ко-

торых указывается: 

- наименование структурного подразделения; 

- перечень и количество направляемых документов; 

- Ф.И.О. заявителя; 

- предмет оказания муниципальной услуги; 

- срок рассмотрения документов в Общем отделе. 

Направление документов фиксируется должностным лицом уполномоченной организации. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за направление документов, 

самостоятельно осуществляет контроль за сроком нахождения документов в Общем отделе. 

При нарушении срока рассмотрения документов представителями Общего отдела должност-

ное лицо уполномоченной организации составляет письмо на имя Главы Новомичуринского 

городского поселения. 

 Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 (один) рабочий день. 

3.5. Принятие решения Администрацией о предоставлении (об отказе в предоставлении) жи-

лого помещения взамен занимаемого жилого помещения; направление результата предостав-

ления муниципальной услуги в уполномоченную организацию. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с 

приложенными документами в Общий отдел. Заявление регистрируется в порядке делопро-

изводства и передается начальнику Общего отдела или уполномоченному лицу Общего от-

дела. Начальник Общего отдела или уполномоченное лицо Общего отдела в соответствии со 

своей компетенцией передает заявление для исполнения должностному лицу Общего отдела. 

Должностное лицо Общего отдела, ответственное за рассмотрение поступившего заявления: 
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а) проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся; 

б) запрашивает: 

- в Общем отделе документ, предусмотренный пунктом 2.9.1.1 Административного регла-

мента; 

- в секторе по имуществу и земельному контролю администрации Новомичуринского город-

ского поселения сведения о принадлежности жилого помещения; 

в) устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 Административного регламента; 

г) предлагает заявителю не занятое по договору социального найма, пригодное для прожива-

ния жилое помещение. 

 По результатам рассмотрения представленных документов, при отсутствии оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 Админи-

стративного регламента, при наличии письменного согласия заявителя на вселение в пред-

ложенное жилое помещение, должностное лицо Общего отдела, ответственное за рассмотре-

ние поступившего заявления, готовит проект постановления администрации Новомичурин-

ского городского поселения о предоставлении жилого помещения взамен занимаемого жило-

го помещения (далее - проект постановления) и отправляет его на согласование руководите-

лям согласующих структурных подразделений администрации Новомичуринского городско-

го поселения. 

После визирования проекта постановления согласующими структурными подразделениями 

администрации Новомичуринского городского поселения, должностное лицо Общего отдела, 

ответственное за рассмотрение поступившего заявления, направляет его на подписание главе 

администрации Новомичуринского городского поселения в соответствии с установленным 

порядком издания муниципальных правовых актов. 

По результатам рассмотрения представленных документов, при наличии оснований для отка-

за в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 Администра-

тивного регламента, при отсутствии письменного согласия на вселение в предложенные жи-

лые помещения, должностное лицо Общего отдела, ответственное за рассмотрение посту-

пившего заявления, готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении жилого 

помещения взамен занимаемого жилого помещения и отправляет его на подписание главе 

администрации Новомичуринского городского поселения. 

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о предо-

ставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения взамен занимаемого жилого по-

мещения. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является реги-

страция в порядке делопроизводства постановления администрации Новомичуринского го-

родского поселения о предоставлении жилого помещения взамен занимаемого жилого по-

мещения или регистрация в журнале исходящей корреспонденции письменного уведомления 

об отказе в предоставлении жилого помещения взамен занимаемого жилого помещения 

Максимальный срок административной процедуры - не более 40 рабочих дней. 

3.6. Направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную ор-

ганизацию. 

Основанием для начала административной процедуры по направлению результата предо-

ставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию является окончание рас-

смотрения Общим отделом представленных документов. 

В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления 

муниципальной услуги: получить в уполномоченной организации, постановление (уведом-

дение) в порядке делопроизводства передается должностному лицу администрации Новоми-

чуринского городского поселения, ответственному за направление документов в уполномо-

ченную организацию. 

Должностное лицо администрации Новомичуринского городского поселения, ответственное 

consultantplus://offline/ref=0F664B12A0D08E22CDF27CA7AE9087BA1782BDA892FBFEF9FFCD747786ABDFBE143D767E4BF6822313CC670F102606C055BDF5299F0A8B9B32135E3Fo9M2I
consultantplus://offline/ref=0F664B12A0D08E22CDF27CA7AE9087BA1782BDA892FBFEF9FFCD747786ABDFBE143D767E4BF6822313CC64001B2606C055BDF5299F0A8B9B32135E3Fo9M2I
consultantplus://offline/ref=63751AF92ACDC233E45C0635202581AE8DFDCD9D7864FEC4DC5E31E5873D4FC57F60B483F8A181ED749E710FB5422C8B236C04A0B34514457120D907C2S5I
consultantplus://offline/ref=871ACE462B8B08C2D0BC3955AA5E1A7FF000D918951D1688B3D16726BF2AA5DB2B766CAF83C5BD5C4C890A1C7354C85931A8FE3BCABD8C22BB1E935FwDUFI
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за направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную орга-

низацию, направляет постановление (уведомдение) в уполномоченную организацию. 

Направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную органи-

зацию осуществляется с листами сопровождения, в которых указывается: 

- наименование уполномоченной организации; 

- перечень и количество направляемых документов; 

- Ф.И.О. заявителя; 

- наименование муниципальной услуги. 

Направление документов фиксируется должностным лицом Общего отдела. 

Результатом выполнения административной процедуры по направлению результата предо-

ставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию являются документы, 

указанные в настоящем Административном регламенте, направленные в уполномоченную 

организацию. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по направлению 

результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию является 

регистрация листа сопровождения, оформленного в соответствии с настоящим Администра-

тивным регламентом. 

Максимальный срок направления сообщения в уполномоченную организацию – 1 рабочий 

день. 

3.7. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление из Общего от-

дела документов должностному лицу уполномоченной организации, ответственному за вы-

дачу документов. 

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, может сообщить заявителю о при-

нятом решении по телефону или электронной почте. 

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, вносит сведения о реквизитах ре-

зультата предоставления муниципальной услуги в базу данных. 

При личном обращении заявителя за получением результата предоставления муниципальной 

услуги должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу докумен-

тов: 

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

ность; 

- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя дей-

ствовать от имени заявителя при получении документов; 

- выясняет у заявителя номер, указанный в расписке в получении документов; 

- находит документы (по номеру, указанному в расписке); 

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых 

документов); 

- заявитель расписывается в получении результата предоставления муниципальной услуги; 

- выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Результатом исполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги уполномоченной организацией является получение 

заявителем документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги че-

рез уполномоченную организацию. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче заяви-

телю результата предоставления муниципальной услуги уполномоченной организацией яв-

ляется регистрация документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги, в АИС МФЦ. 

Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

 

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
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4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей о предостав-

лении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на об-

ращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на реше-

ния, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муници-

пальной услуги. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных админи-

стративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием реше-

ний осуществляется заместителем Главы администрации Новомичуринского городского по-

селения, руководителем уполномоченной организации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем Главы администрации 

Новомичуринского городского поселения, руководителем уполномоченной организации 

проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Общего отдела, уполномоченной 

организации положений Административного регламента, иных нормативных правовых ак-

тов. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем Главы ад-

министрации Новомичуринского городского поселения, руководителем уполномоченной ор-

ганизации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы ад-

министрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 

с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты 

(тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению 

заявителя. 

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут пер-

сональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной про-

цедуры, указанной в Административном регламенте. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструк-

циях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

Раздел 5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И 

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ 

УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИ-

ПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИО-

НАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ 

ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУ-

ДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (без-

действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофунк-

ционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их работников 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на мно-
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гофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-

жена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме 

в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципаль-

ной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-

гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалу-

ются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муни-

ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераль-

ного закона; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услу-

ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-

вовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федераль-

ного закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) об-

жалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муни-

ципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановле-

ния не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государ-

ственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или ин-

формации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
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в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунк-

том 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона. 

 5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 

орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соот-

ветствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-

правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 

учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные ча-

стью 1.1 статьи 16 Федерального закона. Жалобы на решения и действия (бездействие) руко-

водителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя Главы адми-

нистрации Новомичуринского городского поселения. Жалобы на решения и действия (без-

действие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого мно-

гофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункцио-

нального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному 

лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются руководителям этих организаций. 

 5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-

пального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, мо-

жет быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных 

услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Ин-

тернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государствен-

ных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципаль-

ных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

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

закона, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информа-

ционно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала гос-

ударственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме за-

явителя. 

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федераль-

ных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, 

федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджет-

ных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  

Федерального закона, и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской 

Федерации. 

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) орга-

нов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на 

решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофунк-
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ционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 

 5.2.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, мно-

гофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмот-

ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их руководителей и (или) работников, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

ля - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юриди-

ческого лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной по-

чты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федераль-

ного закона, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездей-

ствием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофунк-

ционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотрен-

ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников. Заявителем могут быть пред-

ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофунк-

циональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмот-

ренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, либо вышестоящий орган (при его нали-

чии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофунк-

ционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-

кона, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

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

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмот-

рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.2.7 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жало-

бы. 

5.2.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-

ном в подпункте 5.2.8 Административного регламента, дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональ-

ным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального зако-

на, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муници-

пальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 
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5.2.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в подпункте 5.2.8 Административного регламента, даются аргументированные разъ-

яснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования приня-

того решения. 

5.2.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 Админи-

стративного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы про-

куратуры. 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 

                               

Примерная форма 

заявления о предоставлении жилого помещения 

взамен занимаемого жилого помещения 

 

Заявитель  несет  ответственность  за правильность и полноту представленных 

сведений, указанных в заявлении. 

 

                                  В администрацию Новомичуринского городского 

                                  поселения           

                                  _________________________________________ 

                                  _________________________________________ 

                                                  (Ф.И.О.) 

                                  проживающего(ей) по адресу: _____________ 

                                  _________________________________________ 

                                  _________________________________________ 

                                  телефон: ________________________________ 

 

                                

заявление 

 

Прошу  предоставить  жилое  помещение  (взамен занимаемого) на состав семьи 

______ чел. на условиях договора социального найма жилого помещения в связи 

с _________________________________________________________________________ 

 (указать основания для предоставления жилого помещения взамен занимаемого 

                             жилого помещения) 

___________________________________________________________________________ 

Состав  семьи  (указывается  фамилия, имя, отчество нанимателя и членов его 

семьи полностью, родственные отношения по отношению к нанимателю): 

1. ________________________________________________________________________ 

2. ________________________________________________________________________ 

3. ________________________________________________________________________ 

4. ________________________________________________________________________ 

5. ________________________________________________________________________ 

 

Я  (мы)  даю(ем)  согласие  на  проведение  проверки  указанных в заявлении 

сведений и сбор документов, необходимых для рассмотрения заявления. 
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Жилые  помещения,  принадлежащие на праве собственности, по договору найма, 

социального  найма,  коммерческого  найма, имею (имеем)/не имею (не имеем): 

___________________________________________________________________________ 

 

Члены семьи: 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

              (Ф.И.О. полностью с указанием родства, подпись) 

Наниматель ________________________________________________________________ 

                                 (подпись, Ф.И.О.) 

"_____"___________ 20____ г. 

 

Я,______________________________________________________________,  

(Фамилия Имя Отчество заявителя и всех членов семьи 

_____________________________________________________________________________ 

даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации об-

работку (включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновле-

ние, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, 

доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных) в ад-

министрации МО – Новомичуринское городское поселение Пронского муниципального рай-

она Рязанской области моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, адрес, паспорт-

ные данные и другие персональные данные в объеме, содержащемся в представляемых до-

кументах, необходимых для получения выбранной муниципальной услуги) в целях получе-

ния муниципальной услуги_______________________________________________ 

                               (наименование муниципальной услуги) 

________________________________________________________________________________

_______________________________ в течение пяти лет. 

 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 

 

Дата «____»________________г. ________________    _________________  

                                  подпись         расшифровка подписи 

                               ________________    _________________  

                                  подпись         расшифровка подписи 

                                ________________    _________________  

                                  подпись         расшифровка подписи 

 

 

 

Заявление принял: ___________________________    ____________________ 

                      (должность, подпись)             (Ф.И.О.)                                                      

 

Вх. № ____________  "___" _____________ 20__ г. 

 

                                           

               

 

С  вариантом  предложенного мне жилого помещения, расположенного по адресу: 

_________,  улица ______________, дом _____, корпус ____, квартира ________ 
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в г. Новомичуринск, согласен. Данное жилое помещение мной осмотрено. 

 

Мы, нижеподписавшиеся, принимаем на себя следующие обязательства: 

сняться  с регистрационного учета до получения договора социального найма с 

составом  семьи  ______  человек  и  в  месячный срок с даты предоставления 

жилого  помещения  по  договору  социального  найма  муниципального  жилого 

помещения  освободить  жилое  помещение,  состоящее из ______ комнат, общая 

площадь  _______,  жилая  площадь  ____,  расположенное по адресу: _______, 

улица __________, дом N ________, корп. _________, квартира ______. 

Кроме   того,   обязуюсь  с  момента  подписания  настоящего  заявления  не 

приватизировать  указанное  жилое  помещение  и не совершать иных действий, 

которые влекут или могут повлечь его отчуждение. 

 

Заявитель _____________________________________________________ 

            (Ф.И.О. полностью с указанием родства, подпись) 

Члены семьи: 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

              (Ф.И.О. полностью с указанием родства, подпись) 

"_______"___________ 20____ г. 

 

 

 

 

 

Приложение №2 

к Административному регламенту 

 

 

 

Блок-схема 

 

┌───────────────────────────────────────────────────────

──────────────────┐ 

│    Обращение заявителя в Многофункциональный центр с заявлением и       │ 

│                        необходимыми документами                         │ 

└──────────────────────────────────┬────────────────────

──────────────────┘ 

┌──────────────────────────────────\/────────────────────

─────────────────┐ 

│                Прием документов и регистрация заявления                 │ 

└──────────────────────────────────┬────────────────────

──────────────────┘ 

┌──────────────────────────────────\/────────────────────

─────────────────┐ 
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│               Направление заявления и документов в Общий отдел          │ 

└──────────────────────────────────┬────────────────────

──────────────────┘ 

┌──────────────────────────────────\/────────────────────

─────────────────┐ 

│   Получение сведений о заключенном договоре социального найма жилого    │ 

│                                помещения                                │ 

└──────┬────────────────────────────────────────────────

──────────────────┘ 

       \/ 

┌──────/\──────┐   ┌─────────────────┐   

┌───────────────────────────────┐ 

<   Принятие   >   │Об отказе в пре- │   │    Выдача надлежащим образом  │ 

│    решения   │   │ доставлении жил.│   │ заверенной копии постановления│ 

│администрацией├───>помещения взамен ├───>администрации об отказе в пре- │ 

│              │   │занимаемого жило-│   │доставлении жилого помещения   │ 

└──────\/──────┘   │ го помещения    │   │ взамен занимаемого жилого     │ 

       │           │                 │   │          помещения            │ 

       │           └─────────────────┘   

└───────────────────────────────┘ 

┌──────\/────────────────────────┐ 

  О предоставлении жил.помещения │ 

│взамен занимаемого жил.помещения│ 

└──────┬─────────────────────────┘ 

┌──────\/────────────────────────┐ 

│   Выдача надлежащим образом    │ 

│ заверенной копии постановления │ 

│ администрации о предоставлении │ 

│ жилого помещения взамен зани-  │ 

│   маемого жилого помещения     │ 

└────────────────────────────────┘ 

Приложение № 3 

к Административному регламенту 

 

 

 

РАСПИСКА 

в получении документов 

 

Настоящим удостоверяется, что заявитель (Ф.И.О., тел.), наниматель жилого помещения, 

расположенного по адресу: _____________________ представил(а) в администрацию Ново-

мичуринского городского поселения следующие документы: 

 

N

N 

пп 

 Наименование и реквизиты документов      Количество    

  экземпляров    

  Количество   

    листов     

1                    2                    3 5 

1     

2     

3     
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4     

5    

 

_______________________________________ _____________ __________________________ 

(должность лица, принявшего документы)    (подпись)         (Ф.И.О.) 

 

"___"__________ 20__ г. 

(дата приема документов) 

 

___________________________________________ "___"_____________ 20___ г.___________ 

(дата окончания срока рассмотрения документов)   (дата выдачи документов) 

 

_________ ______________________________________________________________________ 

(подпись)              (Ф.И.О. заявителя) 

 

 

После рассмотрения выданы документы:_____________________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

____________________________________ ___________________________________________ 

 (должность, Ф.И.О., подпись лица,           (Ф.И.О., подпись лица, 

       выдавшего документы)                  получившего документы) 

 

 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 

 
ИНФОРМАЦИЯ 

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ СТРУКТУРНЫХ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОМИЧУРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, 

А ТАКЖЕ О ДРУГИХ ОРГАНАХ И ОРГАНИЗАЦИЯХ, ОБРАЩЕНИЕ В КОТОРЫЕ НЕОБХОДИ-

МО ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Администрация Новомичуринского городского поселения 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск, д. 26Д. 

Контактный телефон: (49141) 2-22-06. 

Интернет-адрес: www.город-новомичуринск.рф 

 

Общий отдел администрации Новомичуринского городского поселения 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск, д. 26Д. 

Контактный телефон: (49141) 2-23-90. 

Режим работы: 

понедельник - четверг: с 8.00 до 17.15,  

пятница: с 8.00 до 16.00 

перерыв на обед: 12.00 - 13.00. 

суббота, воскресенье - выходные. 

 

МП "Расчетно-кассовый центр" 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск,  д.14Д. 

Контактный телефон: (49141) 4-38-47 

Режим работы: 

Понедельник, вторник, среда, пятница: 8.00 - 17.00, без перерыва 

http://www.город-новомичуринск.рф/
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четверг: не приёмный день 

суббота, воскресенье - выходные. 

 

ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" Рязанский филиал Пронское отде-

ление 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск, пр.Смирягина, д.23. 

Контактный телефон: (49141) 4-15-36, 4-29-61 

Режим работы: 

понедельник - четверг: 8.00 - 17.00, 

пятница: 8.00 – 15.45 

перерыв на обед: с 12.00 до 12.45 

суббота, воскресенье - выходные. 

 

ГБУ Рязанской области «Новомичуринская ЦРБ» 

Поликлиника 

Адрес: 391160, г. Новомичуринск,  пр.Энергетиков д.5. 

Контактный телефон: (49141) 2-19-16, 2-14-23. 

 

Территориальные отделы ГБУ РО «Многофункциональный центр предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг Рязанской области» 

№ 

п/

п 

Наименование 

территориального 

отдела 

Место нахождения 

ТО 

телефон Время работы 

1 Территориальный 

отдел по Пронско-

му району 

391140 Рязанская 

обл., р.п. Пронск, 

ул. Советская, д. 20 

(49155) 

3-16-46 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

2 Территориальный 

отдел по Клепиков-

скому району 

391030 Рязанская 

обл., г. Спас-Клепики, 

пл. Ленина, д. 1 

(49142) 

2-61-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

3 Территориальный 

отдел по Кораблин-

скому району 

391200 Рязанская 

обл., г. Кораблино, ул. 

Шахтерская, д. 14а 

(49143) 

5-00-08 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

4 Территориальный 

отдел по Михай-

ловскому району 

391710 Рязанская 

обл., г. Михайлов, 

пл. Освобождения, 

д. 1 

(49130) 

2-13-49 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

5 Территориальный 

отдел по Москов-

скому району г. Ря-

зани 

390044 г. Рязань, ул. 

Крупской, д. 14, 

корп. 2 

(4912) 

50-37-51 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

6 Территориальный 

отдел по Октябрь-

скому району г. Ря-

зани 

390048 г. Рязань, ул. 

Новоселов, д. 33, 

корп. 2 

(4912) 

50-37-82 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

7 Территориальный 

отдел по Касимов-

скому району 

391300 Рязанская 

обл., г. Касимов, ул. 

К. Маркса, д. 2 

(49131) 

2-48-21 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00. 

Сб - с 8-00 до 12-00. 

8 Территориальный 

отдел по Рыбнов-

скому району 

391110 Рязанская 

обл., г. Рыбное, пл. 

Ленина, д. 16 

(49137) 

5-27-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Cб - с 8-00 до 12-00 часов 

9 Территориальный 391960 Рязанская (49132) Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-
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отдел по Ряжскому 

району 

обл., г. Ряжск, ул. 

М.Горького, д. 2 

2-17-85 00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

10 Территориальный 

отдел по Сасовско-

му району 

391430 Рязанская 

обл., г. Сасово, пр-т 

Свободы, д. 19 

(49133) 

2-40-50 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

11 Территориальный 

отдел по Скопин-

скому району 

391803 Рязанская 

обл., г. Скопин, ул. 

Ленина, д. 19 

(49156) 

2-00-07 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

12 Территориальный 

отдел по Советско-

му району г. Рязани 
390000 г. Рязань, ул. 

Почтовая, д. 61 

(4912) 

55-50-55 

Пн, ср, пт - с 8-30 до 18-00, вт, чт - 

с 8-30 до 20-00; 

суббота с 9-00 до 13-00 

 

 

13 Территориальный 

отдел по Спасско-

му району 

391050 Рязанская 

обл., г. Спасск-

Рязанский, ул. Ря-

занское шоссе, д. 5а 

(49135) 

3-32-69 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

 

 

14 Территориальный 

отдел по Шацкому 

району 

391550 Рязанская 

обл., г. Шацк, ул. 

Интернациональная, 

д. 14 

(49147) 

2-14-45 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

15 Территориальный 

отдел по Шилов-

скому району 

391500 Рязанская 

обл., р.п. Шилово, 

ул. Спасская, 21 

(49136) 

2-10-77 

Пн, вт, ср - с 8-00 до 20-00; чт - с 8-

00 до 18-00, пт - с 8-00 до 17-00; 

Сб - с 8-00 до 12-00 

 

 

                               


