
АДМИНИСТРАЦИЯ КАЧКАНАРСКОГО городского ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.06.2019 № 645

г. Качканар

Обутверждении Административногорегламентапредоставления
муниципальной услуги «Выдача документов (единогожилищного
документа, копии финансово-лицевого счета, карточки учета

собственникажилого помещения, справок и иных документов)» на
территорииКачканарского городского округа

Руководствуясь федеральными законами от 06.10.2003 № 131—ФЗ «Об
общих принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации», от 27.07.2010 № 210—ФЗ «Об организации предоставления
государственныхи муниципальныхуслуг», в соответствии с Постановлением
Администрации Качканарского городского округа от 29.12.2018 № 1186 «О
разработке и утверждении административных регламентов предоставления
муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Качканарского городского
округа, АдминистрацияКачканарскогогородского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления
муниципальнойуслуги «Выдача документов (единого жилищного документа,
копии финансово-лицевого счета, карточки учета собственника жилого
помещения, справок и иных документов)» на территории Качканарского
городского округа (прилагается).

2. Признать постановление Администрации Качканарского городского
округа от 31.01.2017 №9 83 «Об утвержденииАдминистративного регламента
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого
жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, карточки учета
собственника жилого помещения, справок и иных документов)» на
территорииКачканарского городского округа утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Качканарское
» дивном сайте Качканарского городского„га, —

.

1№9

А.А. Ярославцев
т……фм ооо аСпфи, ‚, Кпк-пр. удСпрлт-і. 7.Ты. в-воо—гъыиъИНН 5615000246,а… 119„11.02.2011:`1000зщ.



 

 

 УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

Качканарского городского округа 

 от 28.06.2019 № 645 

 «Об утверждении 

Административного регламента 

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача документов 

(единого жилищного документа, 

копии финансово-лицевого счета, 

карточки учета собственника жилого 

помещения, справок и иных 

документов)» на территории 

Качканарского городского округа 

 

Административный регламент предоставления  

муниципальной услуги «Выдача документов 

(единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, 

карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных 

документов)» на территории Качканарского городского округа 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

 

Предметом регулирования Административного регламента 

предоставления Администрацией Качканарского городского округа 

муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, 

копии финансово-лицевого счета, карточки учета собственника жилого 

помещения, справок и иных документов)» на территории Качканарского 

городского округа (далее – Административный регламент) является 

регулирование отношений, возникающих между Администрацией 

Качканарского городского округа и физическими лицами при 

предоставлении муниципальной услуги по Выдаче документов(единого 

жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из 

домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и 

иных документов)»  на территории Качканарского городского округа (далее – 

муниципальная услуга). 

Административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных 

условий для ее получения.  

Административный регламент определяет порядок, сроки                        

и последовательность действий (административных процедур) 

Администрации Качканарского городского округа (далее – Администрация) 

при исполнении муниципальной услуги. 
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1.2. Круг заявителей 

 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги   

с заявлением в письменной или электронной формах. 

1.2.2. От имени заявителей муниципальной услуги могут выступать 

лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской 

Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, соответствующими 

полномочиями. 

1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 

используется личный кабинет физического лица федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)        

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Единый 

портал). 

 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется: 

1.3.1.1 Администрацией: 

-   в устной форме при личном обращении; 

-   с использованием телефонной связи; 

- в форме электронного документа посредством направления на адрес 

электронной почты; 

- в форме письменного обращения. 

1.3.1.2. посредством размещения информации на официальном сайте 

Администрации.  

Адрес официального сайта Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: http://kgo66.ru. 

1.3.1.3. в Муниципальном учреждении «Управление городского 

хозяйства» (далее – Уполномоченный орган): 

-   в устной форме при личном обращении; 

- с использованием телефонной связи; 

- в форме электронного документа посредством направления на адрес 

электронной почты; 

- в форме письменного обращения. 

1.3.1.4. в государственном бюджетном учреждении Свердловской 

области «Многофункциональный центр предоставления государственных 

(муниципальных) услуг (далее – МФЦ): 

-  при личном обращении; 

- посредством использования официального сайта в информационно- 

 

телекоммуникационной сети «Интернет»: http://mfc66.ru. 

http://www.gosuslugi.ru/
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1.3.1.5. посредством размещения информации с 

использованием Единого портала. 

1.3.1.6. посредством размещения информационных стендов в 

Администрации и Уполномоченном органе. 

1.3.2. Основными требованиями к информированию заявителей              

о предоставлении муниципальной услуги являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость изложения информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

1.3.3. Консультации граждан осуществляются по следующим вопросам: 

- место нахождения Администрации, Уполномоченного органа, МФЦ; 

- должностные лица и муниципальные служащие Администрации          

и Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную 

услугу и номера контактных телефонов; 

- график работы Администрации, Уполномоченного органа и МФЦ; 

- адрес интернет-сайта Администрации, Уполномоченного органа, 

МФЦ; 

- адрес электронной почты Администрации, Уполномоченного органа, 

МФЦ; 

- нормативные правовые акты по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе, настоящий Административный 

регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового 

акта); 

- ход предоставления муниципальной услуги; 

- административные процедуры предоставления муниципальной 

услуги; 

- срок предоставления муниципальной услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Администрации, 

Уполномоченного органа и МФЦ, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги, а также решений, принятых  

в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- иная информация о деятельности Администрации, в соответствии        

с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления». 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется специалистами Администрации, Уполномоченного органа     

и МФЦ, как в устной, так и в письменной форме бесплатно. 

1.3.4. Информирование граждан по вопросам предоставления 

муниципальной услуги проводится на русском языке в форме 

индивидуального и публичного информирования. 

1.3.4.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется 
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специалистами Администрации и Уполномоченного органа, 

ответственными за информирование, при обращении заявителей за 

информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все 

необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на 

поставленные вопросы, в рамках своих полномочий, в том числе                       

с привлечением других сотрудников. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный                

за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую 

должность и наименование структурного подразделения Администрации 

либо Уполномоченного органа. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 

официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо 

произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров»                          

с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления 

звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, 

ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги                   

и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что 

должен сделать). 

1.3.4.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 

в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, 

направляемого почтой или электронной почтой на указанный им почтовый 

или электронный адрес. 

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой форме,           

с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя             

и подписывается Главой Администрации, его заместителем, или 

руководителем Уполномоченного органа. 

1.3.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления 

муниципальной услуги, а также настоящего Административного регламента 

и муниципального правового акта об его утверждении: 

- в средствах массовой информации; 

- на официальном сайте Администрации; 

- на Едином портале; 

- на информационных стендах Администрации, Уполномоченного 

органа. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные  

положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае 

оформления информационных материалов в виде брошюр требования             

к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 

1.3.6. Порядок, форма и место размещения информации                           

о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.6.1. На информационных стендах, размещаемых в помещении 

Администрации и Уполномоченного органа содержится следующая 

информация: 

- график (режим) работы, контактные телефоны специалистов, адреса 
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информационных порталов в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги; 

- образец заполнения заявления. 

1.3.6.2. На официальном сайте Администрации содержится следующая 

информация: 

- структура Администрации; 

- место нахождения, график (режим) работы Администрации, 

контактные номера телефонов специалистов; 

- перечень категорий граждан, имеющих право на получение 

муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

1.3.6.3. На Едином портале размещается следующая информация: 

- перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов,     

а также перечень документов, которые заявитель вправе предоставить           

по собственной инициативе; 

- круг заявителей; 

- срок предоставления муниципальной услуги; 

- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

предоставления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

- размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги; 

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

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

муниципальной услуги; 

- формы уведомлений, используемые при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-

либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

Справочную информацию о месте нахождения и графике работы 

Администрации, Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также МФЦ, справочных телефонах, адреса 

официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной 

связи в сети Интернет можно получить на официальном сайте Качканарского 
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городского округа (http://www.kgo66.ru/), на Едином 

портале (http://www.gosuslugi.ru/), на Региональном портале государственных              

и муниципальных услуг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/). 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги – выдача документов (единого 

жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из 

домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок       

и иных документов) на территории Качканарского городского округа. 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Качканарского городского округа и Уполномоченным органом. 

Документы (единый жилищный документ, копия финансово-лицевого 

счета, карточки учета собственника жилого помещения, справки и иные 

документы) заявитель вправе по собственной инициативе получить в 

Управляющих жилищных компаниях, жилищно-эксплуатационных 

организациях, товариществах собственников жилья, жилищно-строительных 

и жилищных кооперативах, осуществляющих деятельность на территории 

Качканарского городского округа в момент обращения. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

могут быть поданы заявителями через МФЦ, через Единый портал. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 

услуги и связанных с обращением в иные органы и организации,                    

не предусмотренных Административным регламентом. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является документ 

(единый жилищный документ, копия финансово-лицевого счета, выписка из 

домовой книги, карточка учета собственника жилого помещения, справки и 

иной документ) или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном 

документе, заявитель обращается к специалисту Уполномоченного органа 

либо специалисту МФЦ с заявлением об устранении допущенных опечаток 

или ошибок. 

 

 

Срок устранения допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном 

документе не превышает 5 рабочих дней с момента поступления 
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соответствующего заявления и документов, свидетельствующих о 

наличии в решении опечатки (ошибки) и содержащих правильные данные.  

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Устная информация о муниципальной услуге предоставляется 

заявителю на приеме граждан по личным вопросам в течение 15 минут с 

момента обращения. 

2.4.2. По письменному обращению информация о муниципальной 

услуге предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации запроса, если 

иной срок не установлен законодательством Российской Федерации. Запрос о 

предоставлении информации о муниципальной услуге направленный в форме 

электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном 

федеральным законодательством. 

2.4.3. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги: 

1) при обращении заявителя через МФЦ: 

- справка о составе семьи, справка о задолженности по жилищно-

коммунальным услугам - в течение 3 рабочих дней; 

- архивная справка, справка в отдел УФМС РФ по Свердловской 

области, копия финансово-лицевого счета предоставляются в течение 5 

рабочих дней с момента обращения; 

2) при обращении заявителя посредством почтовой связи или 

электронной почты документы (единый жилищный документ, копия 

финансово-лицевого счета, карточки учета собственника жилого помещения, 

справки и иные документы) направляются в адрес заявителя в течение 10 

рабочих дней после получения запроса. 

3) при обращении заявителя непосредственно в Управляющие 

жилищные компании, жилищно-эксплуатационные организации, 

товарищества собственников жилья, жилищно-строительные и жилищные 

кооперативы, осуществляющие деятельность на территории Качканарского 

городского округа - в момент обращения. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

 

Перечень нормативно правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, размещен 

на официальном сайте Качканарского городского округа 

(http://www.kgo66.ru/), на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), на Региональном 

портале государственных и муниципальных услуг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/). 

 

 

 

 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

http://66.gosuslugi.ru/pgu/
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предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявители 

предоставляют следующие документы:  

- заявление по форме согласно приложению № 1 к Административному  

регламенту; 

- паспорт или временное удостоверение личности (в случае отсутствия 

паспорта) заявителя; 

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, 

оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- домовая книга (при запросе выписки из домовой книги); 

- правоустанавливающий документ на недвижимость: договор купли 

продажи, договор мены, свидетельство о регистрации права собственности на 

жилое помещение, решение суда о признании права пользования жилым 

помещением, договор социального найма, ордер на жилое помещение (если 

заявитель не зарегистрирован по месту жительства, на которое запрашивает 

выдачу документа). 

  2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные 

документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.6.3. Копии документов могут быть заверены нотариально или 

заверяются при приеме документов в установленном порядке при наличии 

оригиналов. Ответственность за достоверность представляемых сведений 

возлагается на заявителя. 

2.6.4. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 

заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы, 

указанные в пункте 2.6.1 Административного регламента, через Единый 

портал путем заполнения специальной интерактивной формы, которая 

соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» и обеспечивает идентификацию заявителя. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 

участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

 

2.7.1. Перечень документов, находящихся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 

участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель 

вправе предоставлять по собственной инициативе: отсутствует. 

 

 

 

 

 

2.8. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать 
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от заявителя: 

 

- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые находятся               

в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 

в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации               

и муниципальными правовыми актами; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе              

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 

№ 210-ФЗ. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

         

Основания для отказа в приеме документов:  

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, 

подчистками, помарками; не позволяющих однозначно истолковать               

их содержание; 

- предоставление документов лицом, не уполномоченным                        

в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для 

получения услуги на другое лицо);  

- отсутствие в письменном заявлении указаний на фамилию, имя, 

отчество (при наличии последнего) заявителя, направившего заявление, и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление (с 

указанием индекса). 

 

2.10. Основания для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

        2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

        2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги являются: 

1) отсутствие у законного представителя или доверенного лица, 

оформленных в соответствии с законодательством документов; 

2) непредставление документов или представление неполного 

комплекта документов в соответствии с пунктом 2.6. Административного 

регламента; 
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2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

Перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно и 

входящий в перечень услуг, которые являются необходимыми                          

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальных услуг: отсутствует. 

 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  

                 муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

 

            Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальных услуг 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не 

более 15 минут. 

В случае объективной задержки продвижения очереди, специалист 

МФЦ, осуществляющий прием и регистрацию документов, обязан уведомить 

ожидающих о причинах задержки и предполагаемом времени ожидания. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя, в том числе в 

электронной форме 

 

Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется 

специалистом МФЦ в день обращения заявителя в соответствующем журнале 

МФЦ с указанием порядкового номера заявления.  

 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

 

2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-

вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» 

и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и 

совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 

2.2.1/2.1.1.1278-03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, 

средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 
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ситуации, системой охраны. 

Помещение должно соответствовать требованиям к обеспечению 

условий доступности для инвалидов, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.15.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, 

бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, 

достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

2.15.3. Требования к размещению мест ожидания: 

- места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями; 

- количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может 

составлять менее 3 мест. 

2.15.4. Требования к зданию Администрации: 

1) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями 

для свободного доступа заявителей в помещение; 

2) центральный вход в здание должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую 

информацию: 

- наименование Администрации; 

- режим работы. 

3) вход и выход из здания оборудуются соответствующими 

указателями; 

4) информационные таблички должны размещаться рядом с входом 

либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители; 

5) вход в здание оборудуется пандусом;  

6) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить 

беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски; 

7) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 

приборами. 

2.15.5. Требования к местам для информирования, предназначенным 

для ознакомления заявителей с информационными материалами:  

оборудуются информационными стендами, которые должны быть 

максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны 

(информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в 

которых размещаются информационные листки). 

2.15.6. Требования к местам приема заявителей: 

1) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы 

информационными табличками с указанием: 

-      номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 

осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- часы приема граждан; 
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2) рабочее место специалистов Администрации и Уполномоченного 

органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из 

помещения при необходимости; 

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь 

место для письма и раскладки документов. 

2.15.7. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной 

услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих 

в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 

передвижению в помещениях и сопровождение. 

2.15.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

специалистом Уполномоченного органа ведется прием только одного 

заявителя; одновременный прием двух и более заявителей не допускается, за 

исключением случаев коллективного обращения заявителей. 

 

2.16. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий со специалистом при предоставлении 

муниципальной услуги – не более двух; 

- продолжительность взаимодействия со специалистом при 

предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут; 

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

- возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, форм уведомлений и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде на 

Едином портале. 

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб граждан на предоставление 

муниципальной услуги. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме и по экстерриториальному 

принципу 

 

2.17.1. Прием документов на предоставление услуги в МФЦ 

осуществляется на основании заключенного Соглашения о взаимодействии 

между Администрацией и МФЦ. 

 

2.17.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 

заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы 
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в форме электронных документов, в том числе с использованием Единого 

портала, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая 

соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» и обеспечивает идентификацию заявителя. 

При подаче заявления на предоставление муниципальной услуги в 

электронном виде может быть использована простая электронная подпись 

согласно пункту 2 статьи 6 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-

ФЗ «Об электронной подписи». Простой электронной подписью является 

регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации. 

«Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Едином портале, 

подтверждающей правомочность производимых посредством 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет процедур. 

Идентификатором простой электронной подписи является страховой номер 

индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе 

обязательного пенсионного страхования 

2.17.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю направляется: 

- уведомление о приеме и регистрации уведомления об окончании 

строительства и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной 

услуги; 

- уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги 

либо мотивированном отказе в приеме уведомления об окончании 

строительства и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о возможности получить результат предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.4. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не 

предоставляется. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в МФЦ 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур:  

1)  прием и регистрация заявления; 

2) подготовка информации; 

3) выдача документов (единого жилищного документа, копии 

финансово-лицевого счета, карточки учета собственника жилого помещения, 
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справок и иных документов) или отказ в их выдаче. 

 

3.2.  Административная процедура – прием и регистрация заявления 

 

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной 

процедуры «Прием и регистрация заявления» является обращение заявителя 

с письменным запросом к специалисту МФЦ, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

Курьер МФЦ осуществляет передачу заявления и комплекта в 

Уполномоченный орган, на основании реестра, который составляется в 2-х 

экземплярах и содержит дату и время передачи. 

Специалист Уполномоченного органа осуществляет следующие 

административные действия: 

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя; 

- проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь, 

что тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества 

написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых 

слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных 

повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их 

содержание. При необходимости делает копии документов, подлинники 

возвращает заявителю; 

- в случае, если заявитель предоставил документы, не соответствующие 

перечню документов, указанному в пункте 2.6. Административного 

регламента, консультирует, какие документы необходимо дополнительно 

предоставить заявителю для предоставления муниципальной услуги, 

указывает в журнале регистрации заявлений причину отказа в приеме 

документов, формирует индивидуальную памятку для заявителя с перечнем 

недостающих документов, возвращает все документы заявителю; 

- принимает заявление; 

- регистрирует заявление в Журнале регистрации обращений граждан 

(приложение № 2 к Административному регламенту). 

Результатом приема заявления является его регистрация. 

Время выполнения Административной процедуры по приему                  

и регистрации заявления не должно превышать 15 минут. 

 

3.3. Административная процедура - подготовка информации и запрос 

сведений в организациях, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги 

 

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной 

процедуры «Подготовка информации и запрос сведений в организациях, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги» является 

регистрация специалистом Уполномоченного органа заявления и документов 

заявителя. 

В случае соответствия представленных документов требованиям 

пункта 2.6 Административного регламента, специалист Уполномоченного 

органа осуществляет подготовку документа, запрашиваемого заявителем 
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(единый жилищный документ, копии финансово-лицевого счета, карточки 

учета собственника жилого помещения, справки и иные документы): 

- осуществляет поиск данных о заявителе в электронной базе данных 

Уполномоченного органа;  

- при отсутствии сведений запрашивает в организациях, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги в соответствии с соглашениями об 

информационном обмене необходимые документы и сведения о заявителе, в 

том числе: копию финансово-лицевого счета нанимателя жилого помещения, 

справку о составе семьи, архивную справку, справку об отсутствии 

задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг.  

Срок предоставления сведений организациями и должностными 

лицами составляет не более 3 рабочих дней. 

Должностное лицо и (или) работник, не представившие 

(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся                         

в распоряжении соответствующих органов либо организаций документ или 

информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

Время выполнения Административной процедуры не должно 

превышать 2 рабочих дней. 

 

3.4. Административная процедура – выдача документов (единого 

жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, карточки учета 

собственника жилого помещения, справок и иных документов) или отказ в их 

выдаче 

 

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной 

процедуры «Выдача документов (единого жилищного документа, копии 

финансово-лицевого счета, карточки учета собственника жилого помещения, 

справок и иных документов) или отказ в их выдаче» является получение 

сведений и документов от организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги в соответствии с соглашениями об информационном 

обмене. 

После получения сведений и документов от организаций,  

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, специалист 

Уполномоченного органа заносит информацию в Реестр приема передачи 

документов от Уполномоченного органа в МФЦ.  

При отсутствии документов, указанных в пункте 2.6. 

Административного регламента, специалист Уполномоченного органа 

готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(приложение № 3 к Административному регламенту); 

Передача курьеру МФЦ единого жилищного документа, копии 

финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета 

собственника жилого помещения, справок и иных документов, или отказ в их 

выдаче осуществляется в течение 1 рабочего дня, на основании реестра, 

который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи. 

Результат предоставления услуги в виде документа (единого 
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жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, карточки 

учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) 

выдается лично заявителю специалистами МФЦ. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

выдается лично заявителю специалистами МФЦ.  

При получении муниципальной услуги через Единый портал либо 

через Региональный портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) выдача заявителям (их представителям) уведомления о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

осуществляется через Единый портал (Региональный портал) либо, по 

желанию заявителя, через МФЦ.  

Время выполнения Административной процедуры не должно 

превышать 1 рабочий день. 

 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением должностными лицами Администрации и Уполномоченного 

органа положений Административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными 

лицами по каждой административной процедуре в соответствии с 

утвержденным регламентом, а также путем проведения Главой 

Администрации или лицом, его замещающим, проверок исполнения 

должностными лицами положений регламента. 

4.1.2. О случаях и причинах нарушения сроков, содержания 

административных процедур и действий должностные лица немедленно 

информируют Главу Администрации или лицо, его замещающее, а также 

принимают срочные меры по устранению нарушений. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 

 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений 

Административного регламента и других нормативных правовых актов, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение 

заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления 
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муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании 

планов. Внеплановые проверки проводятся по поручению Главы 

Администрации или лица, его замещающего, по конкретному обращению 

заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании распоряжения Администрации. Для проведения 

проверки формируется комиссия, в состав которой включаются 

муниципальные служащие Администрации.  

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 

выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается 

членами комиссии. С актом знакомятся должностные лица Администрации и 

Уполномоченного органа. 

 

4.3. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением работником МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, 

положений Административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений, порядок привлечения к 

ответственности работника МФЦ, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействия), принимаемые 

(осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 

МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

- за полноту передаваемых Уполномоченному органу, 

предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении 

муниципальной услуги и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ 

сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

- за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых 

органу, предоставляющему государственную услугу, органу, 

предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на 

основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) 

сведений, необходимых для предоставления государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе; 

- за своевременную передачу органу, предоставляющему 

государственную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, 

запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг, 

заявлений, составленных на основании комплексных запросов, иных 

сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях 

МФЦ органом, предоставляющим государственную услугу, органом, 

предоставляющим муниципальную услугу; 

- за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным 

законом. 

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем 
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исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации 

функций МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной 

Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской 

Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц. 

 

4.4. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц 

Администрации и Уполномоченного органа, предоставляющих 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

- соблюдение установленного порядка приема документов; 

- принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке 

представленных документов; 

- соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов; 

- учет выданных документов; 

- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение 

документов. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры 

ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц 

за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления 

муниципальной услуги закрепляется их должностными инструкциями             

в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

 

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

форме контроля за соблюдением последовательности действий, 

определенных Административным регламентом по исполнению 

муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем 

проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 

Администрации и Уполномоченного органа нормативных правовых актов 

Российской Федерации, Свердловской области, а также положений 

настоящего Административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или 

ненадлежащего исполнения регламента вправе обратиться с жалобой              

в Администрацию. 

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за 

полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись 

к Главе Администрации или лицу, его замещающему. 
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) Администрации, Уполномоченного органа, 

предоставляющих муниципальную услугу, а также его должностных 

лиц, МФЦ, работников МФЦ 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) Администрации, Уполномоченного органа и 

(или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 

муниципальной услуги (далее жалоба) 

 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, 

оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в 

досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование 

указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

 

5.2. Предмет жалобы 

 

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой на органы, 

предоставляющие муниципальную услугу, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.  

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление 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 Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя. 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа 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.  

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

услугу, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений.  

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной 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.  

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 муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 

4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  

В указанных случаях досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случаях, если 

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

5.3. Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, должностные 

лица, которым может быть направлена жалоба 

 

5.3.1. Жалобы на специалистов Администрации, Уполномоченного 

органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются, подаются 

руководителю Администрации, либо Уполномоченного органа. 

5.3.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 

подаются руководителю МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом Свердловской области.  

 

 

5.3.3. Многофункциональный центр при поступлении жалобы на орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает передачу 

указанной жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, на бумажном носителе или в 
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электронном виде в порядке, установленном соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и указанным 

органом. При этом срок такой передачи не может быть позднее следующего 

рабочего дня со дня поступления жалобы на орган, предоставляющий 

муниципальную услугу. 

Срок рассмотрения жалобы на орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, направленной через многофункциональный центр, 

исчисляется со дня регистрации указанной жалобы в уполномоченном на ее 

рассмотрение органе, предоставляющем муниципальную услугу. 

5.3.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенный полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя на действия 

(бездействие) Администрации, Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ. 

5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,  

в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, МФЦ либо в соответствующий орган, являющийся учредителем 

МФЦ (далее – учредитель МФЦ). 

5.4.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 

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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) 

работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
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предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 

направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

5.4.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, его 

руководителя и (или) работника может быть направлена по почте,                     

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта МФЦ, единого портала государственных                           

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

заявителя. 

5.4.6. В случае если в отношении поступившей жалобы на орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, федеральным законом установлен 

иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения указанной жалобы, 

положения настоящего раздела не применяются, и заявитель уведомляется о 

том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные 

федеральным законом. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, 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, МФЦ, 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. 

 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

- 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 предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

- в удовлетворении жалобы отказывается. 

 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 
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Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.6 Административного регламента, заявителю в письменной форме и 

по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по 

адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в форме 

электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в жалобе, поступившей в письменной форме.  

 

5.8 Порядок обжалования решения по жалобе 

 

В случае несогласия с результатом рассмотрения жалобы, заявитель 

вправе обратится в суд, в порядке, установленном Федеральным 

законодательством. 

 

 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 

На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) 

должностного лица либо муниципального служащего Администрации либо 

Уполномоченного органа, а также решений, принятых в ходе предоставления 

муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также 

на представление дополнительных материалов в срок не более 5 (пяти) дней 

с момента обращения.  

 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подаче и 

рассмотрения жалобы 

 

Информирование заявителя о порядке подаче и рассмотрения жалобы 

осуществляется при непосредственном обращении в Администрацию, 

Уполномоченный орган, через МФЦ, через Единой портал.  

Информация, о досудебном (внесудебном) порядке обжалования 

решений и действий (бездействия) Администрации, Уполномоченного 

органа, предоставляющих муниципальную услугу, а также его должностных 

лиц, МФЦ, работников МФЦ, размещена на Едином портале. 



Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления 

 муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного 

 документа, копии финансово-лицевого счета,  

карточки учета  

собственника жилого помещения, справок и иных документов)» 

 

 

 Руководителю _______________________ 

____________________________________  

от _________________________________     

                      (Ф.И.О. полностью)  

проживающего (ей)  __________________                                                                              

____________________________________ 

       (адрес регистрации, адрес проживания) 

Адрес электронной почты______________ 

Контактный телефон  __________________ 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать мне справку_____________________________________________________  

____________________________________________________________________________ 

для предоставления в__________________________________________________________ 

за период_____________________________________________________________________ 

 

     

Прилагаемые документы: 

    1) ____________________________________________________; 

    2) ____________________________________________________; 

    3) ____________________________________________________; 

    4) ____________________________________________________. 

 

 

Дата _____________                      Подпись заявителя __________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа,  

копии финансово-лицевого счета,  

карточки учета собственника жилого помещения,  

справок и иных документов)» 

 

 

Журнал 

регистрации заявлений 

 

 

Начат ________________________ 

 

Окончен______________________ 

 

 

 

Регистрационный номер Дата 

принятия 

заявления и документов Ф.И.О. заявителя Адрес заявителя Дата 

рассмотрения заявления Результат рассмотрения заявления  Примечание 

       

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Выдача документов 

 (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого  

счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника 

 жилого помещения, справок и иных документов)» 

 

На фирменном бланке Организации 

 

 

   

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

№ _____ от _________ 

  

Уважаемая (ый) ________________________________________________________  

 

Уведомляем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

_____________________________________________________________________________ 

 

Причины отказа:______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

 

Руководитель Организации         ________________   (Расшифровка подписи)    

                                                     (подпись) 

   


